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Preface  
Welcome to Advanced‐Level WriƟng in the University Classroom and Beyond: Mindful PracƟces 

for Technical, Business, and ScienƟfic CommunicaƟon. To encourage this open textbook’s use in 

various undergraduate classes, it has been developed as an all‐in‐one resource that 

concentrates on technical wriƟng, business wriƟng, scienƟfic wriƟng, and technical ediƟng. It 

offers a no‐cost alternaƟve to commercial products, combining pracƟcal guidance with 

interacƟve exercises and thoughƞully designed wriƟng opportuniƟes.  

This textbook is organized into units, though its chapters are modular so that instructors can 

select and assign readings and exercises for their parƟcular classes rather than be Ɵed to a fixed 

route through the material. Its CreaƟve Commons licensing allows instructors to customize 

chapters for specific learners and educaƟonal contexts, and the built‐in acƟviƟes can be 

modified and supplemented as desired to suit teaching preferences. The book’s ample coverage 

of topics and genres means that it can be used flexibly over semester‐long or stretch courses.  

By blending new material with reviews of key topics, such as source use, the textbook provides 

fresh perspecƟves on maƩers vital to the development of strong wriƟng skills. It adapts, builds 

upon, and expands material covered in our first two open textbooks, Mindful Technical WriƟng: 

An IntroducƟon to the Fundamentals (Atkinson & CorbiƩ, 2021)1 and Intermediate College 

WriƟng: Building and PracƟcing Mindful WriƟng Skills (Atkinson & CorbiƩ, 2022).2  

This book was made possible thanks to support from Montana Technological University. We 

gratefully acknowledge this assistance from Chancellor Les Cook and Deans Michele Hardy and 

Ken Lee, which helped grow an embryonic idea for a textbook into to a fully developed student 

success effort. 

We would also like to thank these addiƟonal contributors: 

 Luke Buckley, Affiliate Research Associate Professor and Data ScienƟst with the Montana 

Bureau of Mines and Geology at Montana Technological University, for his contribuƟons to 

this textbook. In Chapter 1, Mr. Buckley discusses how he approaches workplace wriƟng 

tasks and emphasizes the vital importance of strong wriƟng skills for professionals, and in 

Chapter 2, he presents “An IntroducƟon to Usability,” which serves as a valuable resource for 

technical communicators. We are thankful for his Ɵme and assistance.  

 Sarah Raymond, self‐employed Success Coach, for her contribuƟons to this textbook. Ms. 

Raymond, who also contributed to our two earlier textbooks, wrote the majority of Chapter 

 
1 Atkinson, D., & CorbiƩ, S. (2021). Mindful technical wriƟng: An introducƟon to the fundamentals. Treasure State 
Academic InformaƟon and Library Services (TRAILS). License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://open.umn.edu/opentextbooks/textbooks/824  

2 Atkinson, D., & CorbiƩ, S. (2022). Intermediate college wriƟng: Building and pracƟcing mindful wriƟng skills. 
Montana Technological University. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://open.umn.edu/opentextbooks/textbooks/1193    
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58, “IdenƟfying OpportuniƟes that Align with Your Interests and Skill Set,” and we are 

grateful for her Ɵme and assistance in sharing her experƟse in career readiness and success. 

We also appreciate the student and organizaƟonal authors who allowed their work to be used 

and adapted in this textbook for educaƟonal purposes. The book contains pieces wriƩen by 

Montana Technological University students Megan Bownes, Caelan Brady, Emily Garden, Kallie 

Hossack, Kylie Marks, Clayton Moody, Keith Moore, Fiona Morrow, Emily Ratz, Megan Savage, 

Tucker Thatcher, Hilary VanVleet, and Sarah Wiseman, as well as documents produced by the 

professionals at Academic Skills, Trent University; Pros Write; Carnegie Mellon University; and a 

host of other organizaƟons. The authors have given permission for their works to be 

used/adapted in this textbook through individual acknowledgement or by virtue of the CreaƟve 

Commons licenses applied to their publicly available materials. Their pieces are instrucƟve 

examples and true assets to this publicaƟon.  

In accordance with American Psychological AssociaƟon (APA) style guidelines for inclusive 

language, this textbook uses the singular “they” instead of “he or she” when referring to 

someone whose gender is unknown or is irrelevant to a sentence. Students, please ask your 

wriƟng instructors what they prefer, and follow their specificaƟons when producing 

assignments.  

Students, we confess that we wrestled with the decision about whether to use italics or 

quotaƟon marks to signify words, leƩers, and numbers used as words in certain chapters of this 

textbook and ulƟmately opted for the cueing device that was more comprehensible in 

respecƟve situaƟons with readability in mind. The overarching principle of clarity guided our 

decisions in this area, as it may well guide yours when producing technical, business, and 

scienƟfic wriƟng. We felt it was useful to menƟon this point to illustrate how stylisƟc choices 

impact the look of text on a page and how readers traverse it easily (or not) when reading.  

One further note: A writer may be bound by style guide convenƟons to use certain cueing 

mechanisms. APA style, for example, says that linguisƟc examples should be enclosed in 

quotaƟon marks, while scale anchors and words being defined should be italicized (American 

Psychological AssociaƟon, 2024).3 If you are obliged to use such style convenƟons, then follow 

them precisely since that is what readers will expect. 

 

Dawn Atkinson and Stacey CorbiƩ 

 
3 American Psychological AssociaƟon. (2024). Italics and quotaƟon marks. APA Style. Retrieved from 
https://apastyle.apa.org/style‐grammar‐guidelines/italics‐quotations  
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1. Recognizing the Importance of EffecƟve WriƩen CommunicaƟon Skills  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

In this opening chapter, you will learn about the centrality of written communication skills, 
some of the genres (types of writing) you might be asked to produce, their associated cognitive 
aims, terms and qualities that define pieces of writing, and textbook reading techniques. Revisit 
this chapter as necessary to recenter your thoughts about the value of writing to your academic 
and career pursuits.  

Employers Value Proficient Written Communication Skills and So Should You  

All students and employees are writers—an important point to consider as you begin reading 
this chapter. While intrinsic (internal) motivation spurs some writers to improve their written 
communication skills, extrinsic (external) motivators drive others. Both influences may also 
guide writers at different stages in their writing development. For now, let’s consider the value 
of effective written communication skills in a professional environment. You likely want to hone 
these skills to perform well in classes, but have you also considered that employers prioritize 
communication abilities when making hiring and promotion decisions? Using information 
adapted from Smith (2019, pp. 10, 12, 13), we can explore the connection between 
communication skills and employability in further depth. 

Job competencies stretch beyond core technical skills. A diverse skill set that includes communication 
capabilities is the key to survival in the modern workforce, and hiring trends bear this out. The non‐
profit National Association of Colleges and Employers in the United States surveys hundreds of 
employers annually and has found that they consistently rank communication, teamwork, critical 
thinking, and professionalism as critical competencies for employability (NACE, 2024). When 
employers list these interrelated skills in job postings, it means they really want to hire people who 
can proficiently demonstrate the skills. From experience, they know that such skills contribute to the 
success of any operation. Employers value staff who excel in these areas because, by ensuring better 
workplace and client relations, they contribute directly to the viability of an organization. 

Reference 

National Association of Colleges and Employers. (2024, March). Career readiness: Competencies for a 
career‐ready workforce. https://www.naceweb.org/docs/default‐source/default‐document‐
library/2024/resources/nace‐career‐readiness‐competencies‐revised‐apr‐
2024.pdf?sfvrsn=1e695024_3  

Research conducted in the United Kingdom echoes these sentiments. Indeed, when the City of 
London and Nesta (2019) surveyed 101 UK employers across various industries about the top 
transferable skills they look for in job applicants, respondents ranked written and oral 
communication skills highly, along with teamwork, problem‐solving, organization, and critical 
thinking skills. More striking was that “Three‐quarters (74%) of employers prioritized 
transferable skills equal to or above technical skills when recruiting new employees” (City of 
London & Nesta, 2019, p. 5). Writing capacity is clearly important to employers.   
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To encourage learning opportunities that build communication and other skills valued in the 
workplace, many university programs and classes integrate substantive pieces of coursework 
that reflect high‐impact practices. Here is an overview of high‐impact practices adapted from 
Cicchino (2020). 
 

High‐Impact Practices (HIPs) and Writing Courses 

HIPs, according to Kuh et al. (2017), are undergraduate experiences that research has shown 
positively impact student success, student engagement, and student outcomes. The potential for HIPs 
to inspire these effects stems from eight key features of meaningful learning. 

 

The American Association of Colleges and Universities (2024) has identified 11 HIPs that incorporate 
the key features listed in the visual. 

  First‐year seminars and experiences    Common intellectual experiences 
  Learning communities        Writing‐intensive courses 
  Collaborative assignments and projects    Undergraduate research 
  Diversity and global learning      Service or community‐based learning 
  Internships          Capstone courses and projects 
  ePortfolios 
 

 What is the Relationship Between HIPs and Writing Courses? 

Writing is far more than just a skill; writing can deepen learning and encourage processes of 
development. Writing assignments and activities support high‐impact practices because writing helps 
students reflect on their learning experiences, connect learning to their personal lives and goals, build 
new knowledge, communicate learning to others, and deliver and incorporate feedback. 
 

References 

American Association of Colleges and Universities. (2024). High‐impact practices. 
https://www.aacu.org/trending‐topics/high‐impact  

Kuh, G., O’Donnell, K., & Schneider, C. G. (2017). HIPs at ten. Change: The Magazine of Higher Learning, 49(5), 
8–16. https://doi.org/10.1080/00091383.2017.1366805  
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As you proceed through this chapter and textbook, you may experience a number of these 
high‐impact practices and interact with their key features while working to develop skills highly 
valued in professional contexts. 
 
Writing is a Skill that is Reinforced in Various University Classes 

While some students assume that writing and writing assessment happen only in writing‐
designated courses, at many higher education institutions, writing is graded in various classes. 
The following scenarios illustrate how writing assignments may feature in different courses. 

 In a technical writing class, students may be asked to write project proposals on the way 
to composing recommendation reports.  

 In a biology or chemistry course, students might be required to conduct laboratory 
research and document their procedures and results in lab reports.  

 In a business or management class, students may be called upon to read case reports 
and relate the information to their understanding of course concepts in memos.  

 In a history or literature class, students may be asked to demonstrate their 
understanding of readings and lectures in essay examinations. 

 In a civil engineering course, students may be expected to research the causes of bridge 
collapses and report their findings in presentations.    

These items illustrate some of the many types of writing assigned in university classes, and you 
may have already experienced similar assignments during your time in higher education. 
Regardless of the assignment directions, writers must make a number of decisions when 
completing assignments and always with readers in focus: students must decide what sources 
of information to call upon, for example, how to interpret this information, how to organize 
ideas, and what words and strategies they will use to explain those ideas in a comprehensible 
fashion.  
 
Also know that in university writing courses, assignments frequently build upon each other as a 
way to encourage the gradual development and thoughtful application of thinking, researching, 
and writing skills. Hence, in a writing for the sciences class, for instance, you might be tasked 
with producing a research proposal and literature review, and both assignments may focus on 
the same research topic. 
 
Writing is a Thinking and Problem‐Solving Activity (adapted from UMGC, 2022b) 

Writing is an active thinking task, a way to develop new knowledge through the actual 
processes of producing text, and instructors deliberately create occasions for learning new 
subject matter through writing. For example, you may be asked to compose a reflective email, 
comment on a case study, compile a formal outline, critique a published work, present a 
detailed argument, or compose a scientific research report. As you write about your subject in 
such assignments—describing it from various angles, comparing it with other knowledge you 
have, tracing its history, and discovering its relationships to other material and your own 
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ideas—you are helping your mind work. Furthermore, while writing, you are recording your 
thoughts and stimulating other thoughts, and the written record of your thinking becomes part 
of your new knowledge. 
 
In addition to creating new knowledge, writing can help authors explore and discover problem‐
solving strategies. As you progress in your academic specialization, you will be expected to 
address ever‐more complex problems associated with learning new subject matter. For 
example, you might be asked to develop a viable plan for reintroducing native plans to a mine 
reclamation site with environmental restoration as a goal; you might be asked to assess the 
health and safety protocols used in a particular laboratory setting for their effectiveness; or you 
might be asked to decide the feasibility of starting a new business in an international setting. 
Because these issues require complex reasoning, you will find that thinking while writing about 
them facilitates your efforts to find solutions. 
 
The Cognitive Objectives Associated with Writing Assignments (adapted from UMGC, 2022a) 

Most university writing assignments consist of tasks tailored to help students think about the 
subjects they are studying, discover and explore new topics, articulate their ideas, and 
demonstrate their learning. Hence, assignments give students chances to pose probing 
questions that their writing will answer—simply put, they are opportunities to use writing as a 
thinking tool. 
 
Writing assignments embody certain learning aims called cognitive objectives (the desired 
learning outcomes of specific thinking tasks). Table 1 shows the cognitive objectives connected 
to the various types of coursework you may complete in your university classes. 
 

Table 1. Assignment expectations and cognitive objectives 

Assignment Wording  Assignment Expectation  Cognitive Objective 

Define, label, list, name, repeat, 
order, arrange, memorize, find 

Memorize, recall, or present 
information 

Knowledge recall 

Describe, indicate, restate, 
explain, review, summarize, 
classify, discuss 

Interpret information in your own 
words 

Comprehension 

Apply, illustrate, solve, use, 
sketch, practice, calculate, 
diagram, chart 

Apply knowledge to new situations  Application 

Analyze, categorize, compare, 
test, distinguish, examine, 
contrast 

Break down knowledge into parts and 
show relationships among them 

Analysis 
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Assignment Wording  Assignment Expectation  Cognitive Objective 

Create, formulate, build, 
generate, assemble, devise, 
invent, construct 

Build relationships among pieces of 
information to form a new whole 

Synthesis 

Appraise, evaluate, judge, 
critique, compare, score, 
critically review 

Make judgments based on criteria; 
support or confirm preferences; 
persuade 

Evaluation 

Illustrate with examples, cite 
text, quote, paraphrase, 
summarize 

Quote, paraphrase, or summarize to 
support what you have written; 
persuade 

Support by allusion/ 
example 

Provide corroborating evidence, 
reference other works, research, 
cite examples from case studies 

Use research to support your thesis or 
hypothesis; persuade 

Support by research 

 
In the first three levels of cognitive objectives, you are expected to demonstrate your 
knowledge and mastery of course information. You show that you remember facts and can 
recall them (knowledge recall), understand the information and can interpret and present it in 
your own words (comprehension), and apply what you are learning to new situations 
(application). The remaining cognitive objectives—analysis, synthesis, and evaluation—are 
more complex and represent the kinds of learning goals fostered in the university experience. 
The last two objectives mentioned in the table—supporting by allusion or example and 
supporting by research—describe using evidence to explain or strengthen your arguments. 
Knowing how assignment wording, assignment expectations, and cognitive objectives relate 
may help you feel confident in proceeding with the work required for your writing assignments. 

The Rhetorical Elements that Define a Piece of Writing 

An effective piece of writing is inexorably connected to and constructed with audience, 
purpose, context, and genre in mind, and together these elements constitute the rhetorical 
situation for a document, or the circumstances that bring a piece of communication into 
existence.4 These elements thus combine to create a lens through which a writer constructs 
text and serve as reference points for effectiveness checks during writing projects.  
 
The audience for a piece of writing is the individuals who will read the text; since writing may be 
used in multimedia documents, such as presentations, an audience might also include listeners 
and viewers. A writer oftentimes produces a document with an intended (primary) audience in 
mind but may also recognize that other readers (a secondary audience) will come into contact 
with the piece. Beyond those two audience types, a tertiary (hidden) audience will also come 

 
4 “Rhetoric can be defined as the ability to determine how best to communicate in a given situaƟon” (Excelsior 

Online WriƟng Lab, 2023, para. 1). 
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into view if the document is shared with unintended readers. To exemplify these audience 
types, imagine that you have composed an essay for a university writing course; in this 
instance, your primary audience would be your instructor since you know she will be reading 
your piece. Impressed with several of your well‐constructed sentences, your instructor 
anonymizes your work and projects it on the whiteboard during class so that other students can 
analyze what makes your sentences effective. The other students in this scenario constitute 
your secondary audience. Your instructor also uses your anonymized essay for a grade‐norming 
exercise with colleagues, a tertiary audience, to help ensure that all departmental faculty are 
marking students’ papers the same way. As this example illustrates, the actual audience for a 
document might encompass a range of readers—an important reason to strive for writing that 
is clear, courteous, and credible.  
 
The purpose for a piece of writing signifies the reason it has been produced. In general, the 
purpose for communication is to inform, persuade, entertain, or sell; however, documents may 
also address more than one of these purposes or, indeed, more specific purposes.  
 
The context for a piece of writing is the circumstance that inspired its creation and the 
situational details that inform its construction, while a genre is a type of writing. Table 2, 
adapted from Queensland University of Technology Cite/Write (QUT, 2023, “Writing in the 
Expected Way”), overviews some of the different writing genres you might be asked to produce 
in your university courses and their characteristics. 
 

Table 2. Descriptions of various writing genres 

Genre  Explanation  Uses and Benefits 

Annotated 
bibliography 

An annotated bibliography 
combines the following elements: 

 A bibliography is an 
alphabetical list of the sources 
a writer used to research and 
develop an assignment. 

 An annotation is a summary 
and/or evaluation of the value 
or relevance of a source.  

By writing an annotated bibliography, you can 

 Review the research literature on a topic. 
 Demonstrate the quality and depth of your 
reading on a subject. 

 Inform readers of the relevance, accuracy, 
and quality of sources. 

 Explore and organize sources for further 
research. 

Book review  A book review summarizes and 
critiques a book. 

By writing a book review, you can 

 Summarize and examine the key points of 
an extended text in a succinct way. 

 Share viewpoints of a book that are 
supported with reasons and evidence. 

Case study analysis  A case study analysis responds to 
a description of a real‐life 
problem or situation and analyzes 
the main issues involved. 

By writing a case study analysis, you can 

 Apply the knowledge gained from your 
academic research and reading. 

 Draw conclusions about how to respond 
from the view of a professional in training. 
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Critical review 
(critique) 

A critical review briefly 
summarizes and carefully 
evaluates a work or concept. 

 

By writing a critical review, you can  

 Grasp a work’s purpose, audience, claims, 
evidence, and communicative style. 

 Find strengths and weaknesses in the work. 

Empirical research5 
paper 

An empirical research paper 
reports on research using data 
collected during a study. This type 
of paper outlines research 
objectives, methods, results, and 
conclusions drawn from the 
results.  

By writing an empirical research paper, you can 

 Structure a paper in line with accepted 
disciplinary standards. 

 Learn what counts as evidence in a field of 
study and the best way to present it. 

 Build upon and contribute to an existing 
body of knowledge on a topic. 

Essay  An essay is a piece of persuasive 
writing developed around a 
defined topic.  

 

By writing an essay, you can 

 Demonstrate your knowledge and 
understanding of a topic. 

 Apply critical thinking skills to determine the 
credibility and relevance of outside sources. 

Literature review  A literature review is a critical 
analysis and synthesis of 
published sources (literature) on a 
particular topic. 

By writing a literature review, you can 

 See what has been written on a topic. 
 Overview key concepts relevant to the topic. 
 Identify relationships, patterns, strengths, 
weaknesses, and research gaps in an area. 

Reflective writing 
task 

A reflective writing task usually 
calls upon a writer to 

 Report and respond to a 
critical issue or experience. 

 Relate the issue or experience 
to field‐specific knowledge. 

 Plan new ways to approach 
the issue or engage in similar 
experiences in the future.  

By completing a reflective writing task, you can 

 Connect theory with practice in your 
professional field or discipline. 

 Gain awareness of assumptions and 
preconceived ideas. 

 Learn from your experiences and plan 
future actions. 

Report  A report is a structured document 
that presents information in a 
clear, concise, and professional 
manner. 

By completing a report, you can 

 Develop familiarity with a common type of 
workplace document. 

 Hone your workplace writing skills. 

 
In addition to audience, purpose, context, and genre, the rhetorical situation for a document 
may also take into account its design (format) and the medium (the means of communication) 
by which it is shared with others. 
 

 
5 Ravaei and Worsham (2024) explain that empirical research is “The process of developing systemaƟzed 
knowledge gained from observaƟons that are formulated to support insights and generalizaƟons about the 
phenomena being researched,” while a discipline is a “Specific area of study” or “formally organized body of 
knowledge.” 
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The Style, Voice, and Tone Used in Writing Tasks 

Style, voice, and tone are terms used to describe a writer’s view of the topic addressed in a 
piece of writing and the document’s audience. Style refers to how a writer uses wording and 
mechanics to communicate information for a certain purpose. Because style is distinct for each 
discipline, make a point to identify what is appropriate for your writing assignments in different 
classes. Voice refers to how an author gives their writing character through their expression and 
language choices, while tone is the attitude they convey in their writing. 
 
With these concepts in mind and with information adapted from QUT Cite/Write (2023) and 
Student Academic Success Services, Queen’s University (n.d.), we can define some of the 
attributes of formal writing. Typically, this type of writing  

 Communicates information in a focused and concise manner. A concise communication 
approach avoids unnecessary repetition and conveys a message with the most effective, 
clear, and accurate words to fully describe an idea. Writers may sometimes use the 
word “I” to craft sentences that are succinct, informative, and direct. 

 Uses complete sentences, correct capitalization, and proper punctuation and varies 
sentence structure and length to keep readers interested in content. 

 Maintains a formal style by avoiding the following.  

o Indefinite use of the word “you” to refer to people in general 

o Rhetorical questions (“She hates cake. Who knew?”) 

o Overuse of direct questions (questions that end with question marks) 

o Phrasal verbs (use “review a paper” instead of “go over a paper”) 

o Clichés (“thinking outside the box”) 

o Contractions (“can’t”) 

o Interjections (“Wow!”) 

o Pejoratives (“heroin junkies”) 

o Text messaging language (“IMHO”) 

o Slang (“tons of research”) 

o Vague language (“a lot,” “a lot of,” “lots of,” “etc.,” “very,” “really”) 

o Broad generalizations (“always,” “never,” “obviously”) 

o Feeling expressions (“I believe,” “I think,” “I feel”) 

o Negative sentence constructions (use “he forgot to complete the worksheet” 
rather than “he did not remember to complete the worksheet”) 

 Strives for maximum readability by avoiding overly complicated wording and 
unnecessarily long paragraphs. Some types of documents may include specialized 
terminology familiar to readers in a particular field of study. 
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 Expresses objectivity by maintaining distance from the reader; using a neutral, 
reasonable, and impersonal tone rather than emotive language; investigating multiple 
sides of complex issues; and supporting ideas with credible evidence. 

 Strives to be inclusive and non‐discriminatory, meaning it does not disregard certain 
groups or portray one group as superior to another. 

 Conveys tentativeness when appropriate—for example through the use of verbs such as 
“suggest” and “appear,” modal (helping) verbs such as “may” and “might,” and adverbs 
such as “potentially” and “likely”—with the understanding that research can be 
interpreted in different ways and that understandings can change over time. 

 Applies consistent design choices so that readers focus on document content rather 
than formatting discrepancies. 

 Integrates source material in an accurate and ethical way. In many cases, writers use 
citations and references for this purpose. 

Though you will not always use a formal writing style in academia or the workplace, it is 
important to recognize its markers for those occasions when formality is expected.  
 
Make Your Textbook Reading Maximally Productive 

This chapter has provided a wealth of information about writing. Now, for the important 
question: how will you use the chapter and other chapters in this textbook to your advantage? 
The following information, adapted from the Douglas College Library and Learning Centre 
(2020), may give you some ideas for optimizing your textbook reading sessions. 
 

1. Think about Your Purpose for Reading 

Focus your textbook reading by thinking about your purpose. For example, what kinds of quizzes, 
tests, or assignments will you complete? 

 Multiple choice quizzes: you will need to recognize information from the reading.  

 Essay exams: you will primarily need to recall main ideas.  

 Application tests: you will need a full understanding of the content presented, as well as 
practice in applying what you know. 

 Written assignments: you will need to apply skills and knowledge covered in the reading 
to your work. 

Ask the instructor about the format for quizzes, tests, and assignments if this information is not 
included on the course syllabus.  
 
Try this: Consider your purpose for reading this textbook. What kinds of quizzes, tests, and 
assignments will you complete? How will they affect what you need to get out of your reading? 
 
2. Pre‐Read the Chapter 

Spend several minutes looking over the chapter while addressing the following items. 
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 What do you already know about the topics being discussed? Try to connect new ideas to 
your prior knowledge so that you can remember the new information. 

 How is the material organized? Become familiar with the organization so you know how 
to proceed with the reading.  

 What is your purpose for reading? Consider this question again as you pre‐read the text. 
 
Here is a list of common textbook features. Skim them before you read a chapter in full. 

 Chapter title, headings, and introduction section 

 Chapter objectives 

 Visuals, marginal notes, boldface items, italicized terms 

 Chapter summary or review of main points 

 Review questions or end‐of‐chapter activities 
 

Try this: Open your textbook to the next chapter you need to read for your course, and then look 
at all the items from the previous list that are included in the chapter. 

 Consider what you already know about the topics presented. 

 Notice how the chapter is organized. 

 Think about how the chapter might apply to a course quiz, test, or assignment. 
 

3. Divide the Chapter into Sections  

Section the textbook chapter using the headings to guide you. Go on to steps four and five with 
the first section. Then move on to the following sections in the same way. 
 
4. Create Questions 

Draw a line down the center of a sheet of paper. Write your quesƟons on the leŌ side. 

 Look at the headings, marginal notes, boldface items, italicized terms, and visuals, and try 
to anticipate questions you think will be answered in the section. For example, if a 
chapter uses the heading “Writing to Persuade,” a student might create questions like, 
“What is persuasion?” and “What writing techniques are used to persuade readers?”   

 Consider the chapter objectives and/or review questions you skimmed while pre‐reading 
the text. Do they suggest other questions about the section?  
 

Read the Section While Looking for Answers to the Questions You Identified 

 Answer your questions while reading. Skim content that does not relate to the questions. 

 Use a highlighter or pencil to mark the answers to your questions, or make notes on the 
right‐hand side of the paper on which you wrote the questions. 

 Monitor your focus as you read. If you notice that your mind has drifted away from the 
reading, take a short break. Hydrate with water to keep your mind energized. 

 Sit at a desk or table while reading in order to stay focused.  
 
5. Produce Study Material  

If you have followed steps one through four, you have already begun to produce study material. 
Now consider what other types of study material you can create. Here are some options.  
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Highlight text and use marginal notes 

Highlight answers to your questions, and make notes in the margins beside the highlighted text. 
These notes should be questions or words that suggest a question. For example, if some 
highlighted selections suggest reasons for animal extinction, you might write “three reasons for 
animal extinction” in the margin. If the term metamorphosis is defined, you might write “define 
metamorphosis” or “What is metamorphosis?” 
 
Take notes on the section 

Try taking notes using the split‐page system. Draw a line down the middle of a blank piece of 
paper. On the left, record questions (like the marginal notes described above), and on the right, 
note the answers in your own words. These notes are a useful tool for later study. 
 
Create graphic organizers 

Graphic organizers, such as charts, timelines, graphs, process diagrams, classification trees, and 
mind maps, present information in a visual form. Graphic organizers capture the big‐picture view 
of a text or topic and visually establish relationships between pieces of information. 
 
Produce written summaries 

Summaries are another way to capture the big‐picture view of a text. For each section that you 
read, summarize the key ideas in one to three sentences using your own words. 
   
Try this: Produce two kinds of study material on the next textbook chapter assigned for your 
course. Do this to see what types of study material suit your needs best. 
 
6. Study the Material You Have Produced 

 Use your marginal notes and questions to review information covered in the reading. 
Then consult the highlighted text or your notes to check if you got the answers right. 

 Think of quiz or test questions you could be asked about the information in the graphic 
organizers, and then answer them. 

 Think of questions you could be asked about the information in your summaries, and 
then answer them.  

 
Plan Time to Study Strategically 

To engage your memory processes, aim to review your study material within 24 hours of when 
you produced it. Review the material often to encourage retention.  
 
Try this: Within a day of completing your textbook reading assignment, review the study material 
you produced. Plan when you will review it again.  

 
Remember that a textbook can be a valuable learning tool—if it is used effectively. 
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Chapter Conclusion 

This chapter has emphasized the vitality of strong written communication skills to your 
academic and professional careers. Complete the hands‐on activities that follow to further 
engage with points raised in the chapter. 
 
Activity A: Delve Further into Texts about Writing Skills and Employability 

You read about the link between writing proficiency and employability in brief earlier in this 
chapter. To gain a more in‐depth understanding of this connection, read Linville’s (2021) text, 
“Real World Writing: What Employers Expect” 
(https://webpages.csus.edu/~sac16141/RealWorldWriting.pdf). As you read, take notes on 
important points mentioned in the text; these notes will inform your work on this chapter’s 
deliverable. You may find the notetaking template below, adapted from the Student Papers & 
Academic Research Kit (SPARK) at York University (2013), useful for this purpose. Recreate it on 
your own paper. 
 

Reference for the Source 

 

  Overview 

(in your own words) 

Connections (to topic and 
other sources consulted) 

Summary: What is the 
central argument, viewpoint, 
or perspective? 

 

   

Key points: What are the 
main points? What evidence 
is presented that relates to 
your topic? 

 

   

Questions: Does the resource 
raise any important 
questions? 

 

   

 
You encountered strategies for textbook reading in the current chapter. The Institute for 
Academic Development, University of Edinburgh (2019) offers tips for reading academic journal 
articles, which are published research reports. Peruse this guidance now.  
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Now read one or more of the following texts or similar to see how it compares and contrasts 
with Linville’s (2021) text. Use the notetaking template to record your observations.  

Coffelt, T., & Smith, F. L. M. (2020). Exemplary and unacceptable workplace communication skills. Iowa 
State University Digital Repository. Retrieved from 
https://dr.lib.iastate.edu/handle/20.500.12876/94221  

Fajaryati, N., Budiyono, Akhyar, M., & Wiranto. (2020). The employability skills needed to face the 
demands of work in the future: Systematic literature reviews. Open Engineering, 10(1), 595‐603. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1515/eng‐2020‐0072  

Galster, M., Mitrovic, A., Malinen, S., Holland, J., & Peiris, P. (2023). Soft skills required from software 
professionals in New Zealand. Information and Software Technology, 160, Article 107232. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1016/j.infsof.2023.107232  

Hirudayaraj, M., Baker, R., Baker, F., & Eastman, M. (2021). Soft skills for entry‐level engineers: What 
employers want. Education Sciences, 11(10), Article 641. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.3390/educsci11100641  

Meganck, S., Smith, J., & Guidry, J. P. D. (2020). The skills required for entry‐level public relations: An 
analysis of skills required in 1,000 PR job ads. Public Relations Review, 46(5), Article 101973. 
Retrieved from https://doi.org/10.1016/j.pubrev.2020.101973  

Pérez‐De‐Oliveira, M. E., van Heerden, W., Motta, A. C. F., Rodrigues‐Fernandes, C. I., Romañach, M. J., 
Agostini, M., Gueiros, L. A. M., Vargas, P. A., Lopes, M. A., Ribeiro, A. C. P., Brandão, T. B., de 
Almeida, O. P., Khurram, S. A., & Santos‐Silva, A. R. (2022). The need for communication 
between clinicians and pathologists in the context of oral and maxillofacial diseases. Brazilian 
Oral Research, 36, Article e008. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1590/1807‐3107bor‐2022.vol36.0008  

Tushar, H., & Sooraksa, N. (2023). Global employability skills in the 21st century workplace: A semi‐
systematic literature review. Heliyon, 9(11), Article e21023. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1016/j.heliyon.2023.e21023  

 
Activity B: Get Acquainted with an Interview Transcript 

Writers sometimes interview others to gather information for projects or research. For 
instance, when compiling this textbook chapter, I interviewed Luke Buckley, Affiliate Research 
Associate Professor and Data Scientist with the Montana Bureau of Mines and Geology at 
Montana Technological University, about his writing practices. Here are the questions I 
prepared for the interview. 

1. What is your name? 

2. Where do you currently work and in what role(s)? 

3. What are your degrees in? 

4. What kind of writing do you do in the workplace? 

5. What types of documents do you write most often? 

6. How much time, on average, do you spend on workplace writing each day? 
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7. How do you typically begin writing projects? 

8. When do you prefer to write? 

9. Where do you like to write? 

10. What qualities do you strive for in your written work? 

11. How much importance do you place on editing and revising your written work? 

12. What kind of audiences do you write for? 

 What techniques do you use to ensure your audience is able to understand 
complex ideas when writing about science or technical topics? 

13. Do you write most workplace documents yourself, or do you write them in collaborative 
teams? 

 Who do you collaborate with when working on writing projects? 

14. Who provides feedback on your written work? 

15. Tell me about an ethical issue you have encountered when writing on the job. How did 
the handling of this issue affect your development as a writer? 

16. Why are proficient writing skills important in your job field? 

17. Do you have anything else to add that we haven’t yet covered? 
 

Here is a transcript of the interview with Luke Buckley (personal communication, October 5, 
2023). Read it and think about its connections to the texts you read for Activity A. As before, 
record your thoughts about its content using the notetaking template. In addition, as you notice 
themes in the transcript, make note of them, and be prepared to identify the themes during 
class discussion. 
 
Transcript of Interview with Luke Buckley on October 5, 2023 
L = Luke 
D = Dawn (Interviewer) 
 
D:  OK this is Oc it’s October fifth twenty twenty‐three and this is an informational interview. And 

I’m just gonna start off by uh asking questions and you can respond and if I think of any other 
questions that aren’t on our list I might jump in with some of those. 

 
L:  Perfectly fine. 
 
D:   OK so can you uh please state your name? 
 
L:  My name is Luke Justin Buckley. 
 
D:  OK and where do you currently work and in what roles? 
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L:  I currently work for Montana Technological University in the Montana Bureau of Mines and 
Geology is my home department. I have been there since nineteen ninety‐four on full staff. I 
worked my way up from a information systems support to now a full data scientist. Uh so I’m in 
charge of full stack development from designing data structures and databases to designing web 
applications that communicate with them uh storing data about natural resources in Montana 
and delivering it to the world through either web apps websites uh APIs um graphically designed 
um interconnected mapping systems and the like. I’m also an affiliate with the Writing Program 
at Montana Tech and have been so for a little over a year now and I’ve been adjunct teaching 
for them since 2018. 

 
D:  Um hum. Can you tell me what is an API? 
 
L:  API is an application programming interface. It is a device that allows computers to connect to 

computers without human interaction so um an example would be your if you have a 
smartphone with a weather weather app on it um the weather app communicates with the 
home company through an API. It knows a specific type of question to ask called a call and it 
sends that questions and then knows how to read the response which can come back in either 
XML or JSON uh plain text sometimes. 

 
D:  OK. Thank you. Uh what are your degrees in? 
 
L:  Um ((laughs)) I’m I’m a mutt when it comes to education. I have three degrees from Montana 

Tech. Um my first is an associates of science in engineering in geological engineering. My second 
is a bachelor of science in mathematics pure mathematics not applied and my third is a master 
of science in technical communication focusing on user experience uh user centered design in 
delivery of natural resources information. 

 
D:  OK. Great thank you. 
 
L:  Uh huh.  
 
D:  OK so let’s. 
 
L:  That was a that was a test. 
 
D:  Yes.   
 

((laughs)) 
 
L:  ((laughs)) 
 
D:  So we’ll get into the writing focused questions now. Um what kind of writing do you do in the 

workplace? 
 
L:  I do all kinds of writing. Um the majority of what I do is writing um either pseudocode or code to 

uh make machines talk to each other. Uh and then on top of that I also do a lot of technical 
writing uh writing instruction manuals uh data dictionaries things like that that allow people not 
me and sometimes me uh to be aware of what the particular software or data structures or 
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what not is designed for. Um because one of the problems we have as humans is we do 
something we walk away and we forget what it is. Whether or not we have done it or somebody 
else has done it and that’s where the world of software documentation is extremely helpful 
though boring. Um it saves our bacon when we get out uh oh out in the weeds for a while and 
come back and have to do some maintenance on the software or something like that. Uh I also 
in addition to the instruction manuals and such communicate quite often in professional emails 
between collaborators um up and down the um authority chains um so writing effectively to 
people below me on the food chain and above me uh as well as um the public. Um we get a lot 
of customer inquiry for information and then we have to kind of negotiate how much they know 
about what they’re asking and lead them to what they really want. Um so they’re a slew of 
emails that happen uh sometimes there are progress reports that need to be written um we I’ve 
participated in the full grant process where you write proposals to a particular granting agency 
and then you know you might go back and forth on information they need to do that writing 
budgets et cetera uh and then full blown project reports when the project is completed.  

 
  ((swallows)) 
 
  Um outside of that um unfortunately in today’s world as much as I hate it there’s also a bunch of 

texting that gets done between people quick and easy uh which I tend to irritate them by 
writing out full ((laughs)) texts and not d you know. What do you call it devolve into emoji speak. 

 
  ((laughs)) 
 
  Um so those are kind of my my core writing skills. ((indecipherable)) a lot of instruction manuals 

a lot of how tos and the grant writing process is probably where my meat is and then the the 
email and you know back in the day we did memos but we don’t really do use memos in 
business at least for our realm anymore. 

 
D:  OK. Just out of curiosity too as far as um ((clicks tongue)) the things you do with the bureau are 

all of those computer um based interfaces are those all accessible to anyone in the public? 
 
L:  Um. No. I would say at current count I’ve got ninety‐two enterprise databases that run behind 

the scenes. Roughly forth percent of those are actually connected to or public facing. So the rest 
of the work I do support in house operations whether it be business intelligence analytics um 
tracking what we do for the public to spit out year end results like we had sixty million hits this 
year of them you know ten percent were from on campus ninety percent were out in the public 
sphere and then start doing analysis that way. Uh many of our core data entry sites and 
applications are restricted to in house use only as a data protection and security measure. Um 
while we are all publicly funded and all of our data is publicly available it is not until it’s gone 
through a quality assurance quality control processes and actually been released by principal 
investigators to make sure that yes the data does represent what we want it to represent. Um 
so I would say between ninety‐two databases and the last update I did with sixty‐eight web 
applications I would say probably only forty percent of those face the public. 

 
D:  OK. 
 
L:  Um. 
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D:  OK. But um with forty percent I’m sure you get lots of queries um. 
 
L:  Right now we are running um well over a billion pieces of data download of the year um from all 

sources. Um so we run sixty sixtyish million hits on our enterprise. We’ve got thirteen web 
domains that I manage and between those and all the data that goes out I mean we just keep 
growing by about. Uh it’s roughly five to seven percent a year 

 
D:  OK. 
 
L:  um without without direct advertising what we do. Um we do allow the web crawlers robots 

spiders to run through. Uh so Google Bing Yahoo have these little computer programs that index 
your entire site. And most of our traffic is driven by web searches that happen on the internet.  

  ((swallows)) 
 
  Prior to them going to the um secure sockets layer um https um for all of their running we could 

actually track the queries that would come through. Now they’re hidden so we don’t know the 
questions people are asking to get to us. Whether it was interesting you know several years ago 
to analyze that 

 
D:   Um hum. 
 
L:  and see how we could better run our search engine optimization for our text uh cause wow if 

this is what they’re always asking we need to make sure that if we offer that particular title it’s 
it’s repet rep repeated enough on the page um to help our users. 

 
D:  OK. Uh ((clears throat)) so you ((indecipherable)) the types of uh writing you do in the 

workplace how much time on average do you spend on workplace writing each day? 
 
L:  Um. Let’s see. Qualitatively too much.  
 

((laughs)) 
 
Qua quantitatively I would say roughly an hour and a half of my day is devoted to business 
communication. Um you could add maybe another hour of the day devoted to um typing 
pseudo notes as I go on coding or process like that. Uh there’s one thing I’ve learned after thirty 
some year is if you write it down while you’re doing it it works so much better uh in a week or a 
month when you come back to it uh as opposed to having to dig into the code and re figure out 
where you were at the time. Um so roughly of an eight hou if you if we restrict the day to eight 
hours which we know is a fallacy um I would say twenty‐five percent of that so probably two 
hours is devoted to the type of writing that um uh an audience would consider writing emails 
text conversations report writing stuff like that. 

 
D:  And you’re also writing comments on students’ papers. 
 
L:  I am also you know if that then it blows up exponentially. 
  ((laughs)) 
 
  ((swallows)) 
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  That is a ((indecipherable)) subject still. 
 
D:  ((laughs)) 
 

How do you typically begin writing projects let’s say if it’s um maybe a a big project not an email 
but something that requires uh more time? 

 
L:  For my larger projects I will generally um let them sit and stew mentally for a week or two 

understanding I try to get a mental picture of where I want to go with it uh before I even start 
out writing. Um that allows me to if I need to go ask people face to face or um ask for 
clarification through emails things like that eh so maybe one to two weeks on that and then 
once I have a clear idea of what the project should be I will sit down and scratch out big 
sections. 

 
  ((swallows)) 
 
  Like OK this this document on um a software manual it needs to have an introduction why does 

it exist it needs to have uh IT components where does it live who’s in charge of those places 
should things break. Uh and then I start going into data structures um how do structures 
interact with components and then lastly um start working on you know I try to build an index 
as I go of stuff. Um so there’s probably a month long process before I ever start writing. 

 
D:  OK. 
 
L:  Uh. 
 
D:  Do you tend to use outlining as your planning? 
 
L:  I do. Um outlining and it’s an evolutionary process cause the outline never stays the same. Um 

once I start uh then you might start with four topics let’s say for this conversation. Uh you might 
have the initial parts I mentioned data structures um data systems that need to be built 
websites and user interfaces for um an example. And then you might um write out the big 
pieces under those but then as you start writing you realize OK yes not only are these structures 
that I need but I also need ancillary structures that support these structures so then the outline 
grows um into something that is more representative of the final product and the real world 
product that you’re developing at the same time. Um one thing that you can always bet on is 
you never get it right ((laughs)) um. Eh even after years and years of practice you will leave stuff 
out um and that’s why writing is both forgiving and unforgiving in some aspects. Um I I 
sometimes still reflect on my graduate work um I see the people downloaded it and think I 
should write an apology letter to them because ((laughs)) say I know more now than I knew 
then but at the time it was good work. Um. 

 
  ((swallows)) 
  So yah the outline grows as I write it and sometimes you know it it can grown smaller and la 

larger at the same time 
 
D:  Um hum. 
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L:  um cause what will happen is many times is you realize that the stuff you’re writing is out of the 
scope of this current project and then you can cut that uh and make your life a little bit easier or 
or move it to another outline for a product that needs to be written later um just so you 
remember yes I’ve got to do that but it’s not a now thing. 

D:  OK. um ((clears throat)) when do you prefer to write? 
 
L:  I prefer honestly to write in the early morning. Um my brain works better in the a.m. um always 

has so I’ll get up work out um if I have time I’ll write some before work starts um which is 
sometimes a challenge since I’m on campus by six o’clock and then if I have time throughout the 
day I’ll pop back through it but I try to not write after seven p.m. Um cause I’ve noticed that 
when I do I spend more time rewriting that content because my brain is overloaded and tired 
and worthless for the task. Nighttime is when I switch more to reading or other content to let 
my brain digest on things and moving my hand in the air doesn’t do anything to the for the 
recording. 

 
  ((laughs)) 
 
  I’m talking with my hands a lot. 
 
D:  ((laughs)) 
 
  Where is your preferred place to write? 
 
L:  I have a nice setup at home now. Um oddly enough uh as much as we hated the pandemic um. 
  ((clears throat)) 
 
  ((sensitive information deleted)) the stimulus money we were given we decided as a couple she 

would get the half and I would get half and whatever you wanted to buy was we didn’t care. Uh 
so I ended up getting um a nice desk and computer combination in a home office area. Now that 
the kids are gone we’ve split the room. Half of it’s for quilting and crafty stuff that I know 
nothing about and the other half is for academic stuff that she knows more than I do about um 
but it’s my job. 

 
  ((laughs)) 
 
  And it’s one of those things when you’re playing solitaire somebody will come look over your 

shoulder well that’s not right and you go um OK. 
 
D:  ((laughs)) 
 
L:  Um ((clears throat)) but I I have that nice space it’s a nice I got myself a nice chair a nice desk a 

new computer um that operates um like I want it to it’s got a nice big screen so I’ve got multiple 
things that I’m researching and writing at the same time um and it’s just a nice space to have 
some music on um the room’s been painted so it’s a comfortable area to write. Um outside of 
that um it’s in my office and that is not necessarily conducive to good writing uh due to the 
interruption factor. Um people if they if they know you’re there they will come interrupt you 
Murphy’s Law. 
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D:  When that happens this is a question that’s not on our list but just out of curiosity when you do 
get interrupted do you find it difficult to then um redirect your focus back to your project? 

 
L:  Uh ((clears throat)) um ((clears throat)) and thankfully the science supports that.  
 

((laughs)) 
 
Uh most of the journals that talk about things like that say it takes fifteen to twenty minutes to 
get back on track and I find it true um to where I have gotten ornery enough in my older age 
here to if I know I have to concentrate I shut my door ((clears throat)) and I’ll put the do not 
disturb please sign on it. 
 
((swallows)) 
 
Because um if you’re really trying to work on a critical project it’s very difficult to spend eight 
hours and get twenty minutes worth of progress um due to the constant on off cycle. Um and 
then pretty soon your brain loses the muse for the moment and you can’t get back. Um so at 
that point I give up but I do find inter in uh interruptions I don’t know that irritating’s the word 
but um it ((indecipherable)) it’ll ((indecipherable)) mildly irritating 

 
D:  Um hum. 
 
L:  um to a to a writing process. I have branched off into you know creative writing in my personal 

life and I notice the the inspiration will strike at odd points so I have my notes app on my phone 
that I just jot down you know a germ of an idea um or or part of a scene or something that 
you’re thinking about and uh then you get back to it later and go what were you thinking. 

 
  ((laughs)) 
 
  And that happens in the professional realm too. Although in the professional world its nice 

because we have um the safety net of peer review where somebody can come in and go oh yah 
you’re doing it that way but that’s not gonna to work um so maybe you ought to change tack 
now uh and redesign redevelop it or you know if you’ve already done it then you know it’s it’s 
hard to learn those lessons but it’s better before it gets to ((laughs)) the consuming public and 
they try to you know ma not modulate emulate what you’re trying to do and it doesn’t work. 
Um so reproducibility works both ways. 

 
D:  Um hum. 
 
L:  Um it will not work for them as it as it not worked for you or it might work for you as it did. 
 
  ((swallows)) 
 
D:  So this is another questions that’s not on our list um kind of following uh this theme that you’re 

talking about. But uh do you prefer to write in when you’re working on a lengthy project do you 
prefer to write in long stints short stints or somewhere in between? 

 



 
 

23 
 

L:  Um actually I love doing sprints of twenty‐five to thirty minutes. Um I found. I used to just try to 
sit and go um much like you would sit at a computer game and play it until you were done uh 
then realize it’s four days later. But I found I’m more effective if I give my brain a break um get 
up walk around look at something far away um it turns out it’s healthier for the eyes too uh 
lessen headaches that way but yah the twenty twenty‐five to thirty minute sprints and then 
maybe take a half hour off and get a snack go for a walk do something like that and come back 
and I find more productivity on occasion that way um. You know sometimes you know if you’re 
running up against a deadline you might not have the luxury of that but if you have a nicely 
spaced time where you can do it I absolutely um engage in the the sprint methodology. 

 
D:  OK. What qualities do you strive for in your written work? 
 
  ((clears throat)) 
 
L:  ((laughs)) 
 
  I strive for perfection and settle for ((laughs)) useful. 
 
  ((laughs)) 
 
D:  ((laughs)) 
 
L:  Um tongue in cheek but uh ((sensitive information deleted)) I’m still fighting the that sentence 

was almost good enough um and at some point you just have to move on like yes the sentence 
conveys the meaning so you move on. So I strive for not only near perfection but an accurate 
model of what I’m writing about. Um it it’s it’s not like fantasy where you can make up the world 
as you go. Uh if we’ve talking about software there are hard and fast procedures um that you 
have to follow um computers aren’t gonna work right if you don’t give them the right 
instructions. So that is another reason that drives perfection because if you writer buggy code 
your software is not useable it’s not useful um the customers will email you ((laughs)) and then 
you’ll have to email them back. Um so yes I think my motto if I had to put it down was strive for 
perfection and settle for useful. 

 
D:  Um hum. 
 
L:  Um. That’s where I would go with that. 
 
D:  OK. How much importance do you place on editing and revising your written work? 
 
L:  Uh I would say in my brain they’re equally important at one hundred percent. Uh it’s important 

to get an accurate model reflected on the page of what I’m trying to do whether it be a proposal 
cause I wanna propose accurately. Uh whether it be a budget budgets have to be accurate uh 
progress reports what did we legitimately do? Um and the end reports uh everything in the 
whole sphere should reflect what happened or what is going to happen so in in there I I stick to 
my near perfection at one hundred percent but the editing and revising process is as critical 
because you don’t do it perfect the first time. Um it’s better to have in my opinion your set of 
eyes um go through it a few more times before you open it up to your beta readers or your peer 
reviewers um.  
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  ((sensitive information deleted)) 
 

So the yah everything is I would say equally important to writing um and is kind of that last 
bastion of security before it goes out to um the great unknown. 

 
D:  OK. So um we’ve talked a little bit about the audiences that you write for and so a follow‐up to 

that is what techniques do you use to ensure your audience is able to understand complex ideas 
when writing about technical topics? 

 
L:  Ahh the rhetorical situation. 
 
D:  ((laughs)) 
 
L:  Um. Generally if it is at all possible I will try to figure out who I’m writing to. Um if if my uh take 

software manuals for example um I am one hundred and five percent sure that everything I 
write will be used by somebody who has or is getting a college degree because those who work 
in our department can’t work in our department unless they have them. Now that makes some 
assumptions um as to their ability to read and comprehend um but my role as the writer is to 
also not overwhelm with um heavy acronym initialisms the alphabet soup that we all hate. Um if 
a simple term can be used um I definitely go for that. Um write to the level that people can 
understand and read uh and not you know um not run up against that red glowing countdown 
that the world is ending and you can’t figure out what you need out of the document. 

 
  ((swallows)) 
 
  Uh if I cannot um determine who is actually gonna be reading my content then I strive to fall 

back on best practices that um most writers are aware of it’s like well you write your write to 
the level where most people can understand. Uh generally that’s if we hit the eighth nineth 
grade reading level um eighty percent of people are gonna be able to pick up the book and 
understand what we’re writing. 

 
  ((swallows)) 
 
  Um if we need to understand some of the concepts then I will take it apart using your know 

analogy or a metaphor or something like that um much like the old Chilton Manuals where 
you’d see the exploded view of the transmission um which weren’t always as helpful as they 
thought they would be because then you printed them on a five by eight sheet of paper. Like 
here is your whole transmission oh ((laughs)) I can’t still can’t see that. Um it helped me put my 
brakes back together incorrectly you know completely backwards once and uh then my dad said 
no that’s like dad that’s almost right ((laughs)) excepts it goes this way. 

 
  ((laughs)) 
 
  Um so yah I think that’s that’s where I go do my due diligence my Sherlock Holmesianness to um 

figure out the audience if at all possible. Um if they are super educated right I can can leave off 
some of the basic stuff um especially if they’re in the field. If you’re writing to your field you 
have that cushion that yah they should know this. Um if you’re writing to the general public at 
large um then I keep a lot of stuff closer to the belt and only put in what they need. Um. 
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D:  OK. Do you write most workplace documents uh yourself individually or do you write them in 
collaborative teams? 

 
L:  Uh most of my stuff I do myself. Um one of the ((sighs)) upsides and downsides to me being who 

I am where I am at a small university is I am the only one that does what I do here um so I don’t 
have a team that has the level of knowledge I do to be able to write and collaborate with. Um 
would I welcome it? Probably not. Um I’m very uhh well I’m territorial with it. Um I protect that 
which I’ve built and I understand it um. 

 
  ((clears throat)) 
 
  I used to laugh seeing movies or documentaries or stuff where you know people might be 

thoroughly in love with their inanimate object um their boat their car et cetera I never had that 
uh but I am now that way towards the products I built you know if I could polish them up and 
you know give them a nice rub down and talk to them sweetly and make sure they run uh like 
some people do their houseplants I mean I would I would probably be that guy um. But no I 
tend to work I would alone I’m a lone wolf um mostly by design ((laughs)) of the program. 

 
D:  OK. 
 
L:  ((clears throat)) 
 
D:  So uh in that regard who provides feedback on your written work? 
 
L:  ((swallows)) 
 
  Written work is uh reviewed by ((sensitive information deleted)) peers uh but ((sensitive 

information deleted)) they are not in the the information technology sphere uh so best they can 
do they can’t be a a technical edit uh but they can be a you know a line edit a grammar edit 
things like that.  

 
  ((swallows)) 
 
  Unless they you know go through and highly research the subject that we are talking about um 

you know data design uh algorithms things like that uh which is doubtful um 
 
D:  Um hum. 
 
L:  they are pretty much restricted to um how the document’s put together not necessarily what 

the document’s talking about um. 
 
D:  Mkay. So ((clears throat)) tell me about an ethical issue you have encountered when writing on 

the job. How did the handling of this issue affect your development as a writer? 
 
L:  An ethical issue? Let’s see I’m not sure this is. I don’t know if it’s ethical or not.  
 
  ((sensitive information deleted)) 
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D:  So ((clears throat)) um we’re just about near the end but uh you’ve touched upon this and you 
may want to add something else so I’m just gonna ask uh this question. Why are proficient 
writing skills important in your job field? 

 
L:  Proficient skills are important to maintain the integrity of the field uh to accurately reflect what 

goes on in it and to avoid bias um because there’s all sorts of issues bias in design you get faulty 
systems and they don’t work um so if we are guarding against this by one knowing correct 
writing skills and two employing them um we protect not only the industries I work in but any of 
them. 

 
((swallows))  
 
Um you protect yourself against legal ramifications um you know do not you know it’s through 
the big red X behind the door do not go here. OK why. Because there’s a cliff you’ll die. Um 
writing can be those levels of situations. Uh if we don’t tackle them professionally uh then use 
proficiency in our writing we leave our users open to harm uh we leave our colleagues open to 
harm we leave ourselves open to harm. Um so all of the circles of trust around us are at risk if 
we do not do our job well as writers um my field or any field. 
 

D:  OK. Do you have anything else to add that we haven’t yet covered? With regard to writing? 
 
L:  ((indecipherable)) 
 
  ((laughs)) 
 
  Wo hoo. 
 
D:  ((laughs)) 
 
L:  ((indecipherable)) 
 

Um. I think the only thing I would probably add is you know we all know that writing is terrifying. 
Uh the blank page stares at us. And it’s OK to be a novice as an expert. Um you don’t have to 
write the best document you could ever write at the first stroke of your pen. Um it’s OK to start 
jotting to start doodling to get things down on the page. My you know I I use in the class and the 
kids laugh the word vomit phase. Get it out on the paper and then do stuff with it um you know 
sometimes it is coming out faster than you can keep up with it and they may not all be the best 
ideas to be included but if you can see them all together it sort of becomes more puzzle like and 
then you’re finding out where the edges match where the pieces go together um where the blue 
sky meets the clouds et cetera um but I think the biggest piece of writing that I’ve learned um I 
was was terrified of writing um growing up I was I was math and science and my mom was 
writing and argumentation. And she would try to get me to understand that communicating 
effectively with whoever you do um is a very important skill to have and I didn’t learn that for a 
long time. Um well into my professional career I’m like oh this does have meaning all of those 
people. You know you know I had I had a high school English teacher who delighted in arguing 
the other side of whatever you said and I I hated him at the time but looking back I understand 
that he was doing it to try to open our minds up to things. It’s like OK your stance is your stance 
but how about X um you know I say the sky is blue no it’s not it’s blue. That’s what I said 
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((laughs)) but um so yah I would say you know probably those two things have most affected me 
realizing you don’t have to be perfect just writing and um everything is a puzzle and sometimes 
it takes some time to get the puzzle put together in the right way. Um those are my my two 
ending comments. 
 

D:  Great well thank you so much uh Mr. Buckley for this interview. And I’m going to switch this 
recorder off now. 

 
  [recorder switched off] 

 
Homework: Write an Informal Report to Relay What You Have Learned 

As Smith and Munro (2021, pp. 78, 80) explain, informal (or short) reports are 10 pages or fewer 
and are used in academic and workplace settings to provide information or analysis regarding 
particular topics: specifically, they may be used to answer questions, address problems, analyze 
circumstances, make decisions, maintain compliance, document activities, offer details, and the 
like. In workplace contexts, informal reports may be written for both internal and external 
audiences; internal reports often take the form of memos or emails, while external reports may 
be formatted as letters or delivered as emails (adapted from Smith & Munro, 2021, p. 78).  
Having read about the association between strong communication skills and employment 
opportunities and learned about how one professional writes on the job, you will now 
summarize the highlights of your reading and notetaking work in an informal report, formatted 
as a memo. Consult the “Writing Print Correspondence” chapter of this textbook for guidance 
when composing and formatting your memo. When writing, address the following questions: 

 What themes do you recognize in the published research and/or interview transcript?  

 How do points in the reading and/or interview relate to your own ideas about 
developing competent writing skills?  

You might also discuss how the interview content, questions, or techniques help to inform your 
own interview practices. 
 
Your report should draw upon at least three of the sources you encountered in this chapter; 
alternatively, your instructor may ask you to locate your own sources for the report. Remember 
to cite and reference outside sources of information in the report. Use American Psychological 
Association (APA) style to do so unless your instructor tells you otherwise.  
 
The following guidance, adapted from the Robert Gillespie Academic Skills Centre, University of 
Toronto Mississauga (n.d.), may be useful when writing summary content for your informal 
report. 
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A summary presents the major ideas from a text while removing minor details and reducing its length. 
Use these six steps to write a summary. 

1. Identify how the text is organized. Breaking the text into sections can help you locate the 
author’s main ideas. 

2. Distinguish between major and minor details. How do the details connect back to the main 
ideas? Remember, a summary is a shortened version of the original text. You will need to 
focus on the need‐to‐know information. 

3. Remove minor details and examples. Condense the text, but beware of misrepresenting the 
author’s ideas. Sometimes omitting details can change the spirit of the text. 

4. Pay attention to transition words. Transition words can signal emphasis and guide you 
through the logic of the text’s argument. Look out for words like “however,” “therefore,” and 
“thus.” 

5. Reorder the ideas as needed. You do not have to maintain the same order as the author. 
Reorganize your points so that your summary is logical. 

6. Reserve your opinions. Your analysis of the text is important, but it does not belong in a 
summary. Remember, a summary is a condensed form of the author’s ideas and intent. Save 
your opinions for discussion about the text. 
 

Summary checklist: 

� Write in full sentences 

� Shorten the original text 

� Use your own words and sentence structures 

� Maintain the author’s intent 
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2. Introducing Technical WriƟng  
Dawn Atkinson and Luke Buckley 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you understand what technical writing is, what it is used for, and what 
characteristics and conventions help to define it. The chapter also addresses cultural 
considerations and technical writing. 

A Definition of Technical Writing 

Although you may not yet be fully familiar with the characteristics of technical writing, you have 
likely experienced it at one time or another in your daily life as a student, employee, or 
consumer. Technical writing, according to this book’s definition, aims to help individuals 
perform workplace tasks, carry out a series of operations, understand concepts or research, 
solve problems, operate technology, or communicate in a professional manner. Here, the word 
technical refers to “knowledge that is not widespread” (Beilfuss, 2020, p. 7). You may have 
encountered technical writing in textbooks, operations manuals, lists of frequently asked 
questions, company policies, product specifications, or illustrations in magazine articles. To 
extend our definition of technical writing, textbook author Last (2022, pp. 6‐7) explains that this 
form of non‐fiction writing communicates information for practical and specific purposes, takes 
document design into account, and is usually intended for particular readers.  

The Characteristics of Technical Writing 

When we employ technical writing, we strive to keep readers in mind and tailor our 
communication for a particular purpose. The audience for a piece of technical writing is the 
individuals who will read the text. Since technical writing may be used in multimedia 
documents, such as presentations, videos, and podcasts, an audience might also include 
listeners, viewers, and users. The purpose for a piece of technical writing signifies the reason it 
has been produced. In general, the purpose for a piece of communication is either to entertain, 
sell, inform, or persuade; however, documents may also address more than one of these 
purposes. Technical writing, in comparison, may be produced with more specific purposes in 
mind, such as to provide or ask for information, record details, or convince readers of 
something (Last & Neveu, 2022, p. 22). Technical documents may also reflect more than one of 
these purposes. 

Writers aim to achieve their purposes through various means: they may employ rhetorical 
appeals, for instance, when conveying information or trying to influence readers. “Rhetoric can 
be defined as the ability to determine how best to communicate in a given situation” (Excelsior 
Online Writing Lab, 2023, para. 1), and writers often use the rhetorical appeals of logos, ethos, 
and pathos when constructing their texts. Ausbrook et al. (2020, p. 1) define these appeals: 

 Logos is an appeal to logic. It uses reason to convey a message to an audience. 

 Ethos is an appeal to ethics. It attempts to convince the reader of an author's credibility. 

 Pathos is an appeal to emotion. It persuades the reader by evoking a response based 
upon feelings. 
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Using the information in Figure 1, which is adapted from Ausbrook et al. (2020, p. 1), we can 
explore how these appeals might be used in pieces of writing.  
 

 

Figure 1. How to identify the rhetorical appeals of logos, ethos, and pathos 
 
Be conscious of these appeals as you seek to understand the purposes for pieces of technical 
writing. In addition, know that authors will sometimes combine appeals to achieve their goals, 
as indicated in Figure 2, adapted from Ausbrook et al. (2020, p. 3). 
 

 

Figure 2. Examples of how authors may combine rhetorical appeals 
 
Figure 3, adapted from Ausbrook et al. (2020, p. 2), presents a list of questions that may be 
helpful when evaluating how authors use rhetorical appeals to achieve purposes in their texts.  
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Figure 3. Questions for evaluating rhetorical strategies 
 

You can use the questions in Figure 3 to deconstruct texts and discover how authors try to 
achieve their purposes with certain readers in mind. 
 
Seven attributes help to define technical writing and ensure that it adequately addresses 
audience and purpose. Specifically, technical writing is clear, coherent, concise, concrete, 
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correct, complete, and courteous. The following definitions of these characteristics are adapted 
from Last (2022, pp. 53‐54). 
 

 Clear writing communicates a writer’s ideas and purpose in a straightforward manner. It 
targets a particular audience by being precise and moderating the use of technical 
words, obscure phrases, and jargon, specialized language or terminology used in a 
particular field of study or workplace environment. It also foregrounds important 
information for the benefit of readers and conveys one main idea per paragraph.  

 Coherent writing builds links between ideas so readers can easily follow them. One idea 
should lead logically into the next via use of transitional words and phrases, intentional 
repetition, sentences with clear subjects, specific and informative titles and headings, 
parallel lists, and consistent document design. When writing is coherent, readers can 
easily track thoughts and lines of reasoning; incoherent writing, in comparison, is 
choppy and hard to follow since its ideas appear to be disconnected or incomplete.  

 Concise writing is efficient: it delivers its message clearly without using extraneous 
words that slow readers. To produce concise writing, avoid unnecessary padding in 
sentences, awkward phrasing, overuse of “be” verbs (is, are, was, were, am, be, being, 
been), long preposition strings, vague language (words like “good,” “bad,” and “do”), 
unnecessary repetition, and redundancy. In addition, use active verbs whenever 
possible, and take the time to select a single, expressive word rather than using a long 
or clichéd phrase. Think of your word count like a budget; be frugal by making sure 
every word you choose works hard to communicate meaning.      

 Concrete writing uses exact language so readers can easily understand points. If you 
have to explain an abstract concept, use familiar examples, everyday comparisons, and 
precise wording. In addition, use measurable or specific descriptors whenever possible 
instead of words that encompass a range of interpretations (e.g., “big,” “little,” “very,” 
“extremely,” and “great”). 

 Correct writing uses conventional punctuation, capitalization, grammar, and sentence 
structures; provides accurate information that is communicated in an ethical way; and 
employs the right document type for the task.  

 Complete writing includes all requested information and answers all relevant questions. 
Carefully read and follow specifications to ensure your documents are complete.  

 Courteous writing employs an intuitive design that is easy to scan; uses respectful 
language; addresses readers appropriately; and avoids potentially offensive terms and 
tone. 

 

Writing that is clear, coherent, concise, concrete, correct, complete, and courteous establishes 
credibility with readers, demonstrates care, and communicates messages convincingly.  
 
Beilfuss (2020, pp. 8‐9) raises another important point about technical writing. Authors produce 
technical documents about a range of complex topics, although they may not always have 
extensive prior knowledge of those topics. Since the principle of correctness still guides their 
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work, technical writers employ various techniques to ensure the accuracy of textual content. 
When writing about products or procedures, for instance, they 

 Study books, articles, reports, and websites. 

 Review specifications that overview designs and functions. 

 Interview subject‐matter experts (SMEs) to gain insider knowledge. 

 Participate in discussion meetings and live demonstrations. 

 Develop familiarity with similar products or procedures. 

 Experiment with working models. 

 Ask SMEs to review their work for technical accuracy and completeness. 

Based on this list, you can see that technical writing is often a collaborative process and that 
multiple people may contribute to the final versions of documents. 
 
The Conventions of Technical Writing 

Documents typically follow conventions, expectations about key features that affect how they 
are organized, designed, and written. Conventions help readers recognize and categorize 
documents into genres, or types of writing; conventions also help writers produce texts in line 
with accepted standards.  
 
Certain conventions typify technical writing as a means for communicating information clearly 
and effectively to people who need it. Table 1 provides an overview of these conventions. 
 

Table 1. Conventions associated with technical writing (adapted from Last, 2022, p. 18) 

Considerations  Conventions 

Purpose  Communicates technical and specialized information in a clear, accessible, and 
useable manner to people who need it to perform workplace tasks, carry out a 
series of operations, understand concepts, solve problems, operate technology, or 
communicate in a professional manner 

Audience  Addresses various audiences: e.g., employees, managers, executives, clients, the 
general public, funding bodies, students, and entities with legal authority   

Writing Style  Uses concise, clear, plain, and direct language that is formal or moderately formal; 
may include specialized terminology; typically incorporates short sentences written 
in the active voice; and makes purpose immediately clear 

Tone  Maintains a tone that is courteous, constructive, and professional 

Structure  Uses concise paragraphs, clear transitions, and structural cues (e.g., informative 
headings and titles) to organize and forecast content for readers 

Format/Design  Includes electronic, visual, and printed documents of different lengths (e.g., long 
reports and short emails, letters, and memos); incorporates headings, lists, figures, 
and tables 

Other Features  Focuses on data‐driven ideas and evidence 

The conventions outlined in Table 1 help make technical writing easy‐to‐navigate and reader 
focused.  
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Genre knowledge is also important for recognizing what is and is not standard or acceptable in 
a particular document form, though genre is always tied with the audience, purpose, and 
context for a piece of written communication. A document’s context is the set of factors that 
inspire its creation and inform its construction, and, together, the aspects of audience, purpose, 
context, and genre form the rhetorical situation (essential considerations) for a piece. 
 
The Wide Reaches of Technical Writing (adapted from Beilfuss, 2020, pp. 5‐6, 8‐9) 

Technical writing is used every day in workplace environments for communication with clients 
and consumers and between professionals with different areas of expertise, such as 
accountants and engineers. Regardless of what career you aspire to, you will almost certainly 
produce writing for readers, much of it technical in nature. Hence, practicing and refining your 
technical writing and editing skills are important steps to enhancing your employability. 
 
Beyond the technical writing that all employees do in the workplace, technical communication 
is a field of study with its own degree programs, scholarly journals, and professional 
associations. It is also a distinct profession with strong income potential and faster‐than‐
average job growth, according to the U.S. Bureau of Labor Statistics’ (2024) Occupational 
Outlook Handbook.  
 
Cultural Considerations and Technical Writing 

This chapter has touched upon the importance of audience to technical communication. To 
delve further into this topic, read about the ties between cultural considerations and technical 
writing in the following text adapted from Beilfuss (2020, pp. 11‐16).  
 

  Culture is part of the very fabric of our thought, and we cannot separate ourselves from it. 
When you are analyzing the rhetorical situation, it is a good idea to consider the cultural context(s) 
that may be in play. Every business or organization has a culture, and within what may be considered 
a global culture, there are many subcultures. For example, consider the difference between the sales 
and accounting departments in a corporation. We can quickly see two distinct groups with their own 
symbols, vocabulary, and values. Within each group, there may also be smaller groups, and each 
member of each department comes from a distinct background that in itself influences behavior and 
interaction. Now, change that context to an act of communication. Who will hear it? Who could read 
it? What will your colleagues or diverse reader groups take from it—intended or not? Sometimes, the 
focus of technical communication is quite easy; the primary reader is clearly targeted through 
demographic research. But think about how much more effective and dynamic a piece of 
communication could be if the writer considered the potential cultural perspectives at work. 
  Diversity includes many different factors, ranging from race and ethnicity to culture and 
worldview. The more diverse an audience, the harder it becomes to tailor content for that audience. 
However, the more we study cross‐cultural communication issues, the more aware we become. It is, 
of course, impossible to know every culture well, and some of us are still working on learning our 
own. However, it may be helpful to recognize several paradigms used to discuss culture, though we 
can also appreciate cultural uniqueness and seek to avoid generalizations. 
  Appreciating cultural uniqueness helps us to understand major communication styles. The 
terms “collectivism” and “individualism” are sometimes used to discuss cultural differences. Many 
Americans value family, but U.S. culture also places a strong emphasis on making one’s own choices 
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in career, education, marriage, and living arrangements. In more collectivist cultures, the family or 
larger community may have a strong voice in an individual’s life choices. An individual’s decisions may 
be more strongly influenced by the community than individual preferences. 
  Closely related to the distinction between collectivism and individualism is the idea of high‐
context and low‐context cultures. High‐context cultures are so closely tied together that behavioral 
norms are implicit; they tend to be understood and unstated, having been learned through close 
observation and/or even unconsciously through immersion in the culture. Here is an example of a 
high‐context exchange. If you and your friends have a routine of watching football every Sunday, the 
saying “I’ll see you guys this weekend for the game” implies that the “when” and “where” of the 
game is so ingrained it does not need to be explicitly stated. 
  Continuing with the example above, in some cases you might be gathering with a new group 
of friends who need explicit, high‐context communication to know what is going on: “We’ll meet at 
Jay’s house on Bleaker Street at 11:30 on Sunday morning.” High‐context cultures are described as 
relational, collectivist, intuitive, and contemplative. This means that people in these cultures 
emphasize interpersonal relationships, and developing trust is an important first step in any business 
transaction. High‐context cultures may emphasize group harmony and consensus over individual 
achievement. Low‐context cultures are often described as action‐oriented, practical, direct, and 
precise. In contrast, high‐context cultures spend more time on interpersonal trust, may be less direct 
and straightforward, and may use more polite or nuanced language. These descriptions are useful to 
some extent, but they can also be problematic due to the generalizations they inspire. A person from 
a high‐context culture is perfectly capable of being action‐oriented, for example, while a person from 
a low‐context culture still values interpersonal trust and politeness. While it is important to be aware 
of possible cultural differences, never allow this awareness to ossify into an unconscious stereotype 
or bias: do not base your judgments on people solely on generalizations. 
  Another way to distinguish among cultural groups is to consider decision‐making and 
predominant communication modes. Some cultures emphasize a strongly narrative communication 
mode, with storytelling being the way important information is conveyed. Others value group 
discussion and maintaining group harmony, while others rely heavily on the advice of elders in 
decision making. These practices say a great deal about shared histories and values, views of the past, 
and approaches to interpersonal trust. Nonverbal communication, which we may notice when we 
experience a new culture, is divided into types, such as oculesics (eye behavior), haptics (touch 
behavior), proxemics (distance from others), vocalics (voice characteristics), chronemics (use of time 
in communication), and kinesics (use of the arms, legs, and posture). 
  Each of these focal points has unique patterns in various cultures, and the differences in 
nonverbal communication behavior may have deeper cultural meanings. Some cultures may avoid 
eye contact out of respect; their high‐context nature means direct confrontation is discouraged. 
Other cultures tend to judge low eye contact rather harshly, as either dishonesty, disinterest, or an 
indicator of low self‐esteem. In many Western cultures, punctuality is strongly valued. Other cultures 
simply do not understand the Western love affair with hands on the clock. 
  People from the United States are sometimes seen by other cultures as loud (vocalics), too 
direct and forward (oculesics), taking up too much space (kinesics and proxemics), and uncomfortable 
with touch or close spaces (haptics and proxemics). Of course, audiences with different cultural 
backgrounds may include those for whom English is a second, third, or fourth language. Be conscious 
of metaphors, slang, and figurative language that have no meaning to non‐native speakers of English. 
Many American expressions have to do with sports—everything from poker to football—and have no 
significance to those who have not grown up around those sports. Some of our expressions are 
actually racist or have a racist past, though we may not know or recognize that fact because we do 
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not know their origins: for example, the phrase “bury the hatchet” could be viewed as culturally 
insensitive to Native Americans. Many other such phrases exist and should be avoided. 
  As emerging technology makes communicating with people around the world easier and 
more common, you will likely find yourself communicating or interacting with persons from other 
cultures in your future careers. Primarily, recognize the underlying values of the culture. The value 
and place of family may matter greatly, for example. You want to show respect to parents and 
grandparents in everything you say; if you cannot do that, do not mention them at all. Other values 
may have to do with how genders are treated, modesty in clothing, or criticism of the government. Do 
not jump to judge those from other cultures by a certain standard. As a piece of concluding advice, 
seek out commonalities over differences; if you dig into cultural differences far enough, you will often 
find that our different houses are built on similar foundations. 

 
Always demonstrate respect for readers and prioritize their perspectives as you produce 
technical writing. 
 
Activity A: Identify Which of the Seven Cs are Missing  

Read each of the sample texts that follow. Then work with a classmate to decide which of the 
seven Cs—the defining characteristics of technical writing—are missing; in addition, revise the 
texts so they incorporate the missing Cs. Be prepared to share your team’s revised versions 
with the class, if asked. This activity is adapted from The Open University (2020, p. 39) 
 
Text 1. An email (University of Arizona Global Campus Writing Center, 2023, “View a Sample”) 

I am REALLY excited to start class. I have always dreamed of becoming a writer or an author of some 
sort. I made my first book when i was in kind garten. My mother was so proud and she gold me that I 
can do anything I wanted if i worked and studies hard. That is why i am here. But I need your help 
cause I do not understand the assignment for week one. Can you help me? 

Thnx 

 
Text 2. A product warranty statement (Wiens & Bluff, n.d., p. 7) 

We suggest you complete and return the enclosed product registration card promptly to facilitate 
verification of the date of original purchase. However, return of the product registration card does 
not eliminate the need for the consumer to maintain the original proof of purchase in order to obtain 
the warranty benefits. In the event that you do not have proof of purchase date, the purchase date 
for purposes of this warranty will be the date of manufacture. 

 
Text 3. An email (adapted from The Open University, 2020, p. 39) 

Subject: NEEDED IMMEDIATELY! 

Jeff, 

I need that estimate from you by 3:00 today at the latest for a meeting with the client. 

Jane 
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Activity B: Learn about Usability 

Learn about usability, an important consideration for technical communicators, by reading the 
piece that follows and completing the associated activity. Both were produced by Luke Buckley, 
Affiliate Research Associate Professor and Data Scientist with the Montana Bureau of Mines 
and Geology at Montana Technological University, for this textbook. Mr. Buckley counts 
usability among his areas of expertise, and he relays details about his involvement in usability 
work in the interview presented in Chapter 1.  
 

An IntroducƟon to Usability 

Luke Buckley 
 
What is Usability 

Imagine walking down any street in your hometown. At first, you may noƟce the big things: houses, 
businesses, streets, trees, power lines, etc. However, if you focus, you may also noƟce that everything 
you previously imagined has finer details which add value to the object. Ask yourself a few quesƟons and 
see how many of the details you can recall. 
 

1. How many of the houses have their number (address) visible? What style are the numbers and 
where are they displayed (on the house, painted on the curb)? 

2. What types of visual displays do the businesses portray? How do you know and recognize the 
business (color, logo, font choice, slogan)? 

3. How are the streets marked? What color are the street signs (green with white leƩers, white 
with black leƩers, blue with white leƩers)? 

4. If your power and telephone wires run above ground, how are the poles labeled (numbers, 
leƩers, a combinaƟon)? Do the poles run through the alleys or along the main streets? 

 
In answering these simple quesƟons, you can see that as writers we exist in a world where informaƟon 
surrounds us conƟnuously, and as both creators and consumers, we are wired to take the path of least 
resistance. AŌer all, your wriƟng instructors have been insƟlling the merits of clear, concise, and accurate 
wriƟng if you paid aƩenƟon. The trick, however, is determining where that path lies and why our brains 
chose that path. To effecƟvely understand our choices, we must understand the part that user 
experience (UX) and usability play in every aspect of the journey. 
 
User experience, or UX, is defined by the Oxford English DicƟonary as “the overall experience of a person 
using a product such as a website or computer applicaƟon, especially in terms of how easy or pleasing it 
is to use” (“User Experience,” n.d.). According to Norman and Nielsen (1998), UX “encompasses all 
aspect of the end‐user’s interacƟons with the company, its services, and its products” (para. 1). In 
essence, UX is concerned with the quality of a user’s experience with anything they encounter. Usability 
is a way to evaluate the quality of that experience. 
 
As a discipline, the beginning of usability is marked in the late 1980s in a paper published by Whiteside 
et al. (1988) and the first ediƟon of Norman’s 1988 book The Psychology of Everyday Things (later 
renamed to The Design of Everyday Things). These efforts built upon exisƟng research from the 1960s 
into human‐computer interacƟon (HCI) and sought to expand consideraƟon of usable products outside 
the field of computer science.  
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Usability is a quality that determines or assesses how easy an item’s interface is to use (Nielsen, 2012) 
and is generally defined by five components: learnability, efficiency, memorability, errors, and 
saƟsfacƟon. Now, this item may be anything from the small (e.g., pens, keyboards, wallets, etc.) to the 
large (e.g., doors, cars, road signs, etc.), but in our case while siƫng in the wriƟng classroom, the item 
can also be a document. The five components of usability can be summarized and evaluated using the 
following definiƟons. 
 

1. Learnability describes the ease with which a user may accomplish a task during their first 
encounter with an object or design. 

2. Efficiency describes how quickly a user performs a task aŌer they have learned about the object 
or design. 

3. Memorability describes how easily a user regains proficiency with an object or design aŌer a 
period of not using it. 

4. Errors reflects our concern with not only how many errors the user makes while using the 
product or design, but also the severity of the errors (low, medium, high, criƟcal) and how easily 
the user recovers from the errors. 

5. SaƟsfacƟon describes a measure of how pleasant the user finds using the object or design. 
 
Even though the focus of these pracƟces began with computers and websites, the topics of UX and 
usability are well‐documented and incorporated into many business processes, and I will only introduce 
some of the topics in this secƟon. As I am discussing wriƟng, I will focus each of my discussion points 
toward a parƟcular wriƟng type or style as I move through this secƟon. Now that we have been 
introduced to usability and user experience, we can look at applying them to our wriƟng process.  
 
The Usability Cycle 

Usability projects flow best when we align them to a well‐defined process, and doing so allows us to 
parƟcipate in an exisƟng community of pracƟce—providing a common vocabulary, a group of thought‐
leaders and pracƟƟoners, and guidance and support either in person or through tradiƟonal or online 
resources. As you can see in Figure 4, you can design for usability by following a simple four‐stage 
process. 

 
Figure 4. Four‐step usability design process (adapted from Digital.gov) 
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1. The Discover Stage: In the discover stage, you will lay the groundwork for your project, develop 
its overall plan, write a statement of work, assemble a project team, and organize a meeƟng 
schedule. 

2. The Design Stage: In the design stage, you will learn about your target users, conduct task 
analyses, develop personas, write scenarios, and set SMART (Doran, 1981) goals. 

3. The Deliver Stage: In the deliver stage, you will determine project requirements, conduct a 
content inventory, define an informaƟon architecture, develop a prototype, and launch your 
product. 

4. The Measure Stage: In the measure stage, you will perform a design and perform a usability test 
and prepare a report with a corresponding list of improvements needed. 

 
To beƩer understand some of the steps listed above, I will provide a brief overview of the more 
important concepts regarding wriƟng projects. Each of these stages consists of mulƟple steps, and you as 
the author may choose to skip some steps if they have no relevance to your current wriƟng project. 
However, you may recognize that these steps are very similar to the standard wriƟng processes 
described in Atkinson and CorbiƩ (2021, pp. 52–66). AddiƟonally, as shown by the paths in Figure 4, you 
may iteraƟvely move through the stages as you discover the need for improvements. 
 
In the discover stage, you will focus on and answer quesƟons about your rhetorical situaƟon: who are 
you and what do you know, who is your audience, and why are you wriƟng to them? You will answer 
these quesƟons as you step through the design stage and plan your work.  
 

1. Will you write as part of a team or by yourself? 
2. Does your type of wriƟng have specific expectaƟons about format (email, leƩer, memo, report, 

etc.)?  
3. Based on these expectaƟons, what formaƫng choices will you make regarding SCRAP principles 

(Atkinson & CorbiƩ, 2021, pp. 126–135). 
4. What is a reasonable Ɵme frame for you to complete your work? 

 
In the design stage, you will focus on your potenƟal users and how to provide them a product that will 
meet their needs. An effecƟve way to accomplish this involves the creaƟon of personas of your audience 
members. O’Connor (2011) defines a persona as a representaƟon of “a cluster of users who exhibit 
similar behavioral paƩerns in their purchasing decisions, use of technology or products, customer service 
preferences, [and] lifestyle choices” (para. 2) . Once you have a set of effecƟve personas defined, you can 
then create a set of scenarios and goals for your wriƟng project. You will answer the following quesƟons 
about your wriƟng in the design stage. 
 

1. What informaƟon does the audience need to know? 
2. What type of wriƟng (argumentaƟve, descripƟve, explanatory, persuasive) is expected? 
3. What reading level (readability) can the audience comprehend? 
4. What are my specific, measurable, aƩainable, related, and Ɵme‐bound goals for this document? 

 
In the deliver stage, you will complete your wriƟng project using your knowledge, skills, and abiliƟes with 
respect to the informaƟon you completed in the discover and design stages. You will also combine your 
subject‐maƩer knowledge with your grammar and wriƟng skills to draŌ and edit a final document.  
 
One of the criƟcal elements in the deliver stage is defining your informaƟon architecture (IA). According 
to Lynch and Horton (2017), IA describes “the overall conceptual models and general designs used to 
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plan, structure, and assemble a site” (para. 1). While their definiƟon applies parƟcularly to a website, we 
can easily take their principles and apply them to physical documents.  
 
The following four points cover the components of InformaƟon Architecture (IA) 
 

1. The structural design of shared informaƟon environments. 
2. The synthesis of organizaƟon, labeling, search, and navigaƟon systems within digital, physical, 

and cross‐channel ecosystems. 
3. The art and science of shaping informaƟon products and experiences to support usability, 

findability, and understanding. 
4. An emerging discipline and community of pracƟce focused on bringing principles of design and 

architecture to the digital landscape. 
 
Simply described, you will define your IA by evaluaƟng the context under which your users will consume 
your content. For your wriƟng, you can focus on elements such as Ɵtles, headings, paragraphs, page 
numbers, index/glossary, and table of contents. All these elements are standard and expected parts of a 
professional document, and you must carefully plan how to execute each one as well as the content you 
will include. You will answer the following quesƟons as you complete your work. 
 

1. Do I follow a specific style sheet for this effort? 
2. Which style of citaƟon and referencing (APA, MLA, Chicago, etc.) should I employ? 

 
In the measure stage, you will test your work by puƫng your final document in front of an audience. In 
either the classroom or the professional seƫng, you can accomplish this by gathering a group of peers to 
perform a peer review of your document. As part of the peer review process, the reviewers will read 
your document and provide comments that follow a set of quesƟons or instrucƟons you have provided. 
Once you have received their feedback, you can proceed with ediƟng your document with respect to 
that feedback. 
 
The ulƟmate test of your wriƟng, however, comes aŌer you have delivered your document to its 
originally intended audience (determined in the discover stage). In the true sense of usability, you may 
provide the audience with your document and a set of simple tasks for them to perform: for example, 
what methods of analysis did I use to determine stream water chemistry? In this case, your document 
should provide effecƟve guides for the reader to find the secƟon(s) on water chemistry and then 
determine the methods of analysis by scanning your text. 
 
When used correctly, you may cycle through each of the stages iteraƟvely to improve your document 
and its content much as you would a product designed for sale to the public. Board game design 
provides a great working example. You can complete all four stages of the usability cycle for your 
intended game, test the iniƟal game design with a set of unbiased users, and take the feedback from 
your observaƟons and improve the game’s design as needed. The process can be repeated as many 
Ɵmes as necessary to come up with an error‐free game. 
 
Documents as an Interface 

Since I have related the concepts of user experience and usability to wriƟng, I will now offer some 
evidence of the principles in acƟon. All documents, whether physical or digital, have items in common; 
the author constructed each document with a parƟcular purpose, an audience in mind, and a language 
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and culture targeted. Since we are focusing on user experience and usability, I will provide an example 
using a familiar format: the standard business leƩer. 
 
Let’s look at an example of a leƩer I sent to students in one of my courses prior to the start of a 
semester, and for the sake of discussion, I will remove most of the formaƫng. Skim the following leƩer 
and make a list of several things that seem out‐of‐place to you. 
 

1300 West Park Street  
BuƩe, MT 59701  
January 2, 2024  
WRIT 321W Students  
Montana Technological University  
1300 West Park Street  
BuƩe, MT 59701  
Dear Students,  
Welcome to the 2024 Spring Semester at Montana Technological University. We will employ several 
elements of the acƟve learning environment during the 2024 Spring Semester. You should review this 
leƩer to understand each element. Our course, Advanced Technical WriƟng, will cover grammar, 
punctuaƟon, formaƫng, usability, user experience, and several report‐wriƟng techniques. Each of the 
following AcƟve Learning Elements (ALEs) have been designed to aid in your learning and mastery of the 
concepts needed to master technical wriƟng.  
1. BUG: Business Unit Groups will be set up and employed for all group‐related acƟviƟes. The professor 
will be responsible for determining the group’s membership, and the group will work together for the 
remainder of the semester.  
2. Speedgeeking: Periodic Ɵmed responses will be employed to determine either the individual’s or the 
group’s understanding of current concepts.  
3. Comprehension Checks: A comprehension check may occur at the beginning of the class. The check 
may be in paper form or PowerPoint, and you will need your “ABCD” cards to parƟcipate.  
4. AƩendance: All classes in the WriƟng Program are labeled as “mandatory aƩendance.” You should 
refer to the syllabus for a detailed descripƟon of our class aƩendance policies.  
5. WriƟng Labs: We will have periodic in‐class wriƟng labs to enhance and refine your wriƟng skills. The 
topic‐of‐the‐day will be explained by the professor.  
You will be the most successful by engaging fully each day, turning in assignments on Ɵme, and 
incorporaƟng the feedback you receive. I look forward to working with you this semester.  
Sincerely,  
Luke Buckley  
Associate Professor 

 
What does your list look like? Did you write down things like poor spacing, lack of formaƫng, and lack of 
highlighƟng and emphasis? Now let’s look at a version of the leƩer where I have added many of the 
technical wriƟng elements we expect to see in a leƩer and see how our percepƟon of the product 
changes. Skim the following revised leƩer and make a list of the differences. 
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1300 West Park Street  
BuƩe, MT 59701  
 
January 2, 2024  
 
WRIT 321W Students  
Montana Technological University  
1300 West Park Street  
BuƩe, MT 59701  
 
Dear Students,  
 
Beginning Our Journey 

Welcome to the 2024 Spring Semester at Montana Technological University. We will employ several 
elements of the acƟve learning environment during the 2024 Spring Semester. You should review this 
leƩer to understand each element. Our course, Advanced Technical WriƟng, will cover grammar, 
punctuaƟon, formaƫng, usability, user experience, and several report‐wriƟng techniques. Each of the 
following AcƟve Learning Elements (ALEs) have been designed to aid in your learning and mastery of the 
concepts needed to master technical wriƟng.  
 
AcƟve‐Learning Elements  

BUG: Business Unit Groups will be set up and employed for all group‐related acƟviƟes. The professor will 
be responsible for determining the group’s membership, and the group will work together for the 
remainder of the semester.  

Speedgeeking: Periodic Ɵmed responses will be employed to determine either the individual’s or the 
group’s understanding of current concepts.  

Comprehension Checks: A comprehension check may occur at the beginning of the class. The check may 
be in paper form or PowerPoint, and you will need your “ABCD” cards to parƟcipate.  

AƩendance: All classes in the WriƟng Program are labeled as “mandatory aƩendance.” You should refer 
to the syllabus for a detailed descripƟon of our class aƩendance policies.  

WriƟng Labs: We will have periodic in‐class wriƟng labs to enhance and refine your wriƟng skills. The 
topic‐of‐the‐day will be explained by the professor.  
 
Achieving Success 

You will be the most successful by engaging fully each day, turning in assignments on Ɵme, and 
incorporaƟng the feedback you receive. I look forward to working with you this semester.  
 
Sincerely,  
 
 
Luke Buckley  
Associate Professor 

 
You should noƟce that I added in proper spacing between secƟons of the leƩer, spacing between 
paragraphs, emphasis using headers to forecast secƟon content, and underlines to mark important 



 
 

46 
 

concepts in one secƟon. From a user experience perspecƟve, the second leƩer is beƩer because it 
follows an expected paƩern and does not make the user work to understand its content and design.  
 
Only The Beginning 

In this brief introducƟon, I have outlined the concept of user experience and usability and how they may 
apply to your wriƟng. The topic is fascinaƟng and offers many avenues for expansion and research, and 
you might even start evaluaƟng everything you come across for ways to improve it. AŌer all, we have all 
experienced a poorly designed website at some point in our life. Now, you have some tools to make a 
reasoned argument for how a product can be improved and why. 
 
Let’s look at pracƟcing our skills. 
 
PracƟce Exercise 

Find at least two different packages of the same type of product (cereal boxes work well) and perform a 
usability analysis of the content by comparing the product boxes against the criteria listed below. 
Evaluate each of the boxes you chose against the following four main categories described below: 
organizaƟon, navigaƟon, visual design, and language. 
 
Once you have finished your analysis, determine which company does the best at meeƟng users’ needs? 
Which company does the worst? Write up your analysis in one or two paragraphs and provide reasons 
for your answers.  
 
OrganizaƟon 

 Is informaƟon presented in a logical order that makes sense to users? 

 Is the organizaƟon of the document clearly visible? 

 Is informaƟon chunked appropriately with devices such as secƟons, pages, headings, etc. 
 
NavigaƟon 

 Can users easily find the informaƟon they need? 

 If not, can they easily backtrack to a starƟng point? 

 Are the methods of navigaƟon appropriate for users’ needs? 
 
Visual Design 

 Does the document make good use of basic design principles (SCRAP: Size, Contrast, RepeƟƟon, 
Alignment, Proximity)? 

 Is it aestheƟcally pleasing? 

 Is the text legible? 

 Are graphics well‐designed and well‐integrated? 
 
Language 

 Is the document wriƩen in a language that users will understand? 

 Is it free of jargon? 

 Does it use correct grammar, and is it free of typographical errors? 
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AddiƟonal Resources for ExploraƟon 

The following websites offer a wealth of informaƟon regarding the topics of usability and user 
experience and give you a starƟng point to conƟnue your research into these topics: 

1. hƩps://nngroup.com: Nielsen Norman Group: World Leaders in Research‐Based User Experience 

2. hƩps://digital.gov/topics/user‐experience/: Digital.gov’s secƟon on User Experience 

3. hƩps://digital.gov/topics/usability/: Digital.gov’s secƟon on Usability 

4. hƩps://www.interacƟon‐design.org/literature/topics/ux‐design: InteracƟon Design FoundaƟon 
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Activity C: Identify the Audiences and Purposes for Pieces of Technical Writing 

Figure 5 provides an example of technical writing, a two‐page fact sheet about selecting walking 
shoes adapted from Christensen and Edwards (2022). Review the figure. 
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Figure 5. A fact sheet 
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Figure 6, extracted from Garden‐Robinson (2022, pp. 3‐4), offers another piece of technical 
writing in the form of edamame information and recipes. Review the two‐page figure. 
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Figure 6. Sets of instructions and accompanying information 
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The infographic in Figure 7 details how the chemicals in sunscreen affect marine life. 
Infographics combine text, visuals, and numbers to communicate dense information in quick 
and easy‐to‐read formats. Review this technical document. 
 

 

Figure 7. An infographic adapted from the National Ocean Service (2020) 
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Figure 8 presents a three‐page extended definition of the human respiratory system, adapted 
from Ramsey (2020). Review this piece of technical writing. 
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Figure 8. An extended definition 
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Figure 9, an executive summary and key findings adapted from a formal report produced by the 
City of London and Nesta (2019, pp. 4‐5), addresses the topic of “Transferable Skills in the 
Workplace.” Review this piece of technical writing. 
 

 

Figure 9. An executive summary and key findings from a formal report 
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Now that you have reviewed the five examples of technical writing, work with a classmate to 
answer these questions. 

1. What can you tell about the intended audience for each text? 

2. How do the audiences for the examples you looked at differ?  

3. How might these differences have shaped the documents’ development? 

4. What can you tell about the intended purpose(s) for each text? 

5. How do the purposes for the examples you looked at differ? 

6. How might these differences have shaped the documents’ development? 

7. What rhetorical appeals do you detect in the examples? 

8. How do the documents exhibit these rhetorical appeals? 

9. Are the appeals effective?  

10. Why or why not? 

Please be prepared to discuss your ideas in class.  
 
Homework: Compare and Contrast Technical Writing Genres in a Memo  

Select examples of two different technical writing genres; then compare and contrast how 
information is presented in the documents. Why is the information presented in that way, and 
what details can you offer as evidence for your statements? You may have to do some library or 
computer‐based research to gain a better understanding of the genres you select: their 
conventions, typical elements, audiences, and purposes. Write a memo to your instructor in 
which you relate your findings and thoughts about the texts. For help with composing and 
formatting your memo, consult the “Writing Print Correspondence” chapter of this textbook; 
the text below, adapted from the Student Learning Centre, Ontario Tech University (2024), 
provides information about compare and contrast papers. Remember to cite and reference the 
example documents you discuss in your memo.  
 

How to Write a Compare/Contrast Paper 

In a comparison paper, a writer uses details to make a point about the things being 
compared. To take an everyday example, suppose you are asked to compare two water 
bottles. Simply describing the color, material, and shape of one water bottle and then the 
other does not constitute a comparison. You must determine the comparison’s purpose 
(maybe it’s to decide which water bottle is better for a hiking trip) and then discuss the two 
water bottles in relation to that purpose: for example, water bottle A is larger and is made of 
lightweight material, whereas water bottle B is heavy and is made of breakable glass; 
therefore, water bottle A is more suited for use on a hiking trip. Having a clear purpose for 
comparison enables you to determine which details are relevant.  
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Two common ways of organizing a comparison paper are the whole‐to‐whole and part‐to‐
part formats.  

 With the whole‐to‐whole format, you discuss item A first and then item B while 
relating it back to A. This format works best for short papers with few comparison 
points. With the whole‐to‐whole format, it can sometimes be difficult to keep the 
overall purpose of the comparison in mind, though this method keeps all the 
information about each item together.  

 With the part‐to‐part format, you choose several points of comparison and discuss 
items A and B together in relation to each point. Using the water bottle example 
above, you might discuss the “weight of A and B,” then “capacity of A and B,” and 
finally “material of A and B.” This format works best for long comparisons. The format 
also makes it easy to determine which points help serve your comparison’s purpose 
and to omit those that do not.  

Whichever method of organization you use, remember that the comparison paper as a whole 
should aim to present and develop a larger point about the two (or more) items being 
compared—not merely list features of the items. The reader wants to know your purpose for 
comparing. It is your task, as the writer, to specify that purpose and to fulfill it by presenting 
relevant details and showing how those details help support your paper’s main point. 

 
Edit, revise, and proofread your memo before submitting it to your instructor. The handout on 
the next two pages, adapted from the Academic Writing Help Centre, Student Academic 
Success Service, University of Ottawa (2016), may be helpful in this regard. 
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3. Introducing Business WriƟng  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

As a professional in your field, you will certainly do some writing on the job. Chances are you 
will write in collaboration with coworkers about your team projects. You may produce scientific 
writing, science writing, journalistic pieces, and/or technical writing. At some level you are also 
likely to employ business writing to the extent your work and ideas or thoughts may need to be 
shared with others whose expertise is different from yours. This chapter aims to help you 
understand what characterizes business writing, how it is used, and what conventions help to 
define it.  

Defining Business Writing 

While you may now be somewhat familiar with various types of writing that are discipline‐
based and able to recognize situations in which, say, technical writing is required, business 
writing does not always have its own lane on the communication highway. Instead, writing for 
business may be considered specific to style more than to particular functions. For example, 
conciseness is generally accepted as being important in all kinds of workplace writing: however, 
concise writing is particularly valued in business (UAGC, 2023b). Nevertheless, there are certain 
genres and purposes for workplace writing that may be more often associated with the field of 
business than with other disciplines. If you are a business student working a summer internship, 
for example, you are more likely to write a marketing plan than an emergency procedures 
manual.  

The Characteristics of Business Writing 

Business writing has basic values in common with technical writing and with other discipline‐
specific styles. All communication must take the audience and the document’s purpose into 
account in order to succeed in its mission.  

In addition to audience and purpose, business writing and technical writing share a number of 
attributes according to experts and practitioners alike. The short version of technical writing’s 
characteristics is the Seven Cs: technical writing is clear, coherent, concise, concrete, correct, 
complete, and courteous. The University of Arizona Global Campus Writing Center is one source 
of published attributes for business writing. The following list of business writing characteristics 
is adapted from the UAGC Writing Center’s webpage Writing in Business: General Writing 
Expectations for Business & Technical Writing (2023b). 
 
 

1. Be concise and get to the point as quickly as possible 
Most fields value concise writing, but it is particularly important to the field of business. The 
purpose of business writing is usually to convey concrete information rather than to ask 
readers for critical reflection, so making sure your communications get to the bottom line (the 
ultimate purpose) immediately will accomplish this. 
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People in the business world operate at a fast pace, so communicating in a brief, matter‐of‐fact 
manner respects their time and commitments. When writing to a new business contact, it is 
best to eliminate all language that veers, even slightly, from the task at hand. Here are a few 
examples of sentence clutter to avoid: 

 Redundancies such as “background experience” or “combine together” 
 Phrases instead of a single word – rather than “at the present time,” use “now” or 

“currently” 
 Useless adverbs such as “really” and “very” 

 
2. Be tailored for the specific audience within the larger business community 
The audience (who you expect to be reading your writing) in business writing is dependent on 
many factors, including whether the text is intended for public viewing (such as an 
advertisement) or for internal communications (such as a memo). It also depends on the sub‐
genre within the field of business, as expectations will differ from department to department 
(for example, marketing, finance, accounting, among others). 
 
Business writing is one of the few fields where familiarity with colleagues or clients can allow 
for gradual acceptance of informality in communication. In other words, the language you use 
in writing evolves as your business relationships do. 
 
The language, tone, format, style, and length you use for your writing will differ depending 
on who you are writing to and for what purpose. 
 
3. Be tailored for the type or purpose of writing in business 
The type of writing and purpose (what you hope to accomplish with your writing) will influence 
the way you write. Writing copy for a website will differ in style and length from writing 
important internal memos for an organization. 
 
Take the time to notice the different purposes and goals of business writing so that you can 
understand the expectations for the various types of writing you’ll do within the field of 
business. The rules for your writing will differ if you are trying to persuade a client to buy a 
product, to explain business services on a website, or to obtain a job interview through a well‐
written cover letter. 
 
It is important to note that business writing and academic writing (which you may be used to) 
are different. Review the differences between academic and professional writing in the What is 
Professional Writing? Infographic.  
 
4. Be formatted and styled so it is easy to scan 
Format is what your document looks like. For example, business letters should be single‐spaced 
with block paragraphs and aligned left. However, there are also formats for documents such as 
memos, newsletters, and many more. 
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Business writing for almost every purpose should be easy to scan. Draw your readers’ attention 
to details with the use of: 

 Section headers to identify important sections 
 Bold font, italics, or underlining to highlight words or phrases of special importance 
 Short paragraphs of 4 sentences or fewer 
 Bulleted or numbered lists when possible 
 Visuals such as images, charts, or graphs 

 
5. Be free of business jargon and vague language 
Avoid using corporate jargon and language that is vague. Business communication should be 
easy to understand without the use of non‐words or words that do not have a clear and direct 
meaning. Examples of language to avoid in business writing include: 

 “Few,” “some,” or “many” (be specific—how few or many exactly?) 
 “Pursuant to our agreement” (change to “as we agreed”) 
 “Via email” (change to “by email”) 
 “Subsequent to” (change to “after”) 
 Buzzwords such as “synergize,” “leverage,” or “transformative” 

 
6. Be credibly sourced, honest, and free of plagiarism 

 When gathering useful research for your business writing, be sure to use sources that 
are from credible, reliable, and unbiased authors or organizations. 

 Whether writing for a course or in the workplace, cite where you’ve gotten any of the 
information you use. The citation and reference format you use will depend on the 
type of writing you are doing. For example, if you are writing academically, you’ll be 
required to use an academic citation style such as APA. If you are writing a business 
article or business proposal, you might cite your source by using a hyperlink to it, and 
you may not be required to have a separate references list. Determine the citation 
formatting expectations for the type of writing you are doing. 

 Being honest in your business communications means providing even the negative data 
on a proposal you might be suggesting or fact‐checking any information that was 
reported to you that you are passing along. 

 Plagiarism includes copying the words of another writer verbatim, but it also extends 
into borrowing the ideas or organization from other texts. Be sure that all written work 
in the field of business is original and in your own words. In referencing outside 
research, cite where the information came from. 
 

7. Use correct English language conventions 
If your writing contains errors in spelling, grammar, or punctuation, this will distract your 
reader from your ideas and may even lead your reader to make assumptions about your 
attention to detail or your abilities. All writing needs to be free of language errors so your 
reader can focus on your ideas rather than on your writing. 
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The Conventions of Business Writing 

The final characteristic identified in the list above introduces the idea of business writing 
conventions, a term that refers to things readers expect to see in documents written for a 
business audience and business purposes.  Typical conventions for business documents, 
adapted from UAGC guidance (2023b), are listed below.  
 

Consideration  Convention 

Purpose 
When writing for business, the purpose may be to inform, persuade, or 
respond to the ideas of others in your field. Be sure to know your ultimate 
goal before attempting to engage with your writing task. 

Audience 
This is dependent on the assignment or task. In some cases, your assumed 
audience will be authority figures to whom you must present information; 
in other cases, you will write to colleagues or current/prospective clients. 

Language 

You will always use standard English in your initial business 
communication. While language should be mostly formal, your particular 
purpose may allow for varied approaches that include informal language 
or, in some cases, slang. 
 
Generally speaking, in your business classes you will adhere to the 
fundamentals of formal business communication and academic voice. 

Style & Format 

There is no single standard style or format in the field of business; however, 
different tasks within the field have their own conventions. For many of the 
assignments in your courses, you may be asked to use an academic 
formatting style such as APA. Be sure to learn the expectations for your 
specific writing assignment before you begin. 

 

This chapter draws on a comprehensive 2021 business writing textbook, Business Writing for 
Everyone, by Arley Cruthers, who was a writing instructor at Kwantlen Polytechnic University in 
Canada. Like the authors of this textbook, Ms. Cruthers had a passion for no‐cost textbooks for 
college students. According to her page on Wikipedia, she was a novelist and a member of 
Canada’s 2004 Summer Paralympic Bronze medalist women’s wheelchair basketball team who 
died in March 2023. We honor and appreciate the contributions Arley Cruthers made to writing 
education and open educational resources. 
 

The Common Genres of Business Writing 

Because there exists a good amount of overlap of business writing with other, discipline‐specific 
types of professional writing, several of the typical business document genres are addressed in 
this text in their own dedicated chapters. As noted in the introduction to this chapter, however, 
business writing is unique in that tone and style may be more significant than genre in 
workplace writing. Nevertheless, business writing has a few of its own genres you can explore 
in the pages that follow, including correspondence; white papers; grants; and web content.  
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Correspondence 
As you know, correspondence as a genre of writing continues to be central to workplace 
communication, although message delivery methods have expanded over the past 30 years. 
Cruthers’ 2021 text offers the following simplified series of graphics to introduce the variety of 
common methods of correspondence used today in business. Note that Cruthers presents a 
comparison scale for speed and formality levels for each of the different correspondence 
genres introduced in this section. 
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White Papers 

As you get more practice writing in your own field of study, you become familiar with the forms 

certain kinds of writing might take in your field. For example, when you are writing for an 

academic audience (like faculty within your department, for example), you may produce 

researched arguments with evidence and cited sources using the academic essay format. In 

workplaces outside of academia, however, chances are no supervisor will ask you to write them 

an essay containing your research findings. Instead, you may be expected to report on research 

activities using a memo format, or even to prepare a white paper to highlight research 

outcomes.  

The following advice for preparing white papers is adapted from the UAGC Writing Center’s 

“QuickAnswers” collection (2023a) in that institution’s library website.  

Writing a White Paper 
What is a White Paper? 
A white paper is a deeply researched report on a specific topic that presents a solution to a problem 
within an industry. It is usually written by a company to illustrate their knowledge and expertise 
through facts and evidence; however, it should not advertise or endorse a company’s product. 
 
Why write a white paper? 
A white paper shows the authority and expertise a person or company has about their respective 
industry. Its purpose is to persuade readers, through in‐depth analysis of evidence and information, 
that a particular solution to a problem is best. Furthermore, it illustrates to readers that the writer (or 
company) responsible for the white paper is a trusted expert in the field. 
 
While a white paper should not specifically mention, advertise, or endorse a product or service, the 
level of expertise exhibited can certainly have positive indirect effects on the reputation of a company 
or writer. 
 
Who is the target audience for a white paper? 
White papers are written to an audience that is outside of the industry. Readers may be somewhat 
familiar with the topic, or they may be looking to learn more about the industry in order to eventually 
select a product or service, so a white paper strives to provide trusted expertise, experience, and 
guidance through credible research and reasoning. 
 
What makes a white paper different from a business proposal or even an industry blog? 
The primary difference between a white paper and other texts is ultimately the depth of research. 
Business proposals differ in two important additional ways: 

1. Self‐promotion: While business proposals are essentially sales pitches written by members of 
a company to promote their own services, white papers persuade readers that a company is a 
trusted expert within the industry. This may indirectly motivate readers to choose their 
services, but a white paper should not overtly try to gain customers or contracts. 

2. Audience: While the readers of a business proposal are often the investors or executives 
signing off on a deal, white papers target a broader audience of non‐experts who may only be 
trying to learn. 
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Industry blogs can serve the same ultimate purpose as a white paper – to persuade an audience of a 
solution based on expert reasoning and research. However, the research requirements for a blog are 
significantly lower than for a white paper. An industry blog should be professional, but a white paper 
should be both professional and academic. For this reason, a blog can be informally written; a white 
paper must maintain a formal tone. 
 
What is the correct structure for a white paper? 
White papers do not have one single, exact structure, so be sure to consult your instructor’s prompt 
and guidelines. However, as a general rule, a white paper should have the following components: 

 Title page 
 Introduction (including “Problem Statement”) 
 Background (research‐heavy) 
 Proposed solution 
 Conclusion 
 References or citations 

Note that, unlike most academic papers, the solution (ultimately, the main argument) should appear 
at the end, after the information has been presented and analyzed. 
 
What are some other formatting and style considerations for a white paper? 
1. Length 
If you are writing a white paper, be prepared to compose a long document. Depending on your 
industry, a white paper can extend beyond 25 pages. However, it will not usually be this long in the 
academic context. 
 
If your instructor asks you to write a white paper, follow their instructions regarding length. Be 
prepared to write a minimum of five pages. 
 
Note that images should be used as supplements to the written word, not substitutes. In other words, 
one page of content is 300 words on average; if your assignment requires 10 pages, you should write 
3,000 words in addition to any images you have incorporated. 
 
2. Detail 
Unlike some business documents that are easily scannable, a white paper is more academic in nature. 
Its paragraphs will be dense and complex, and the facts, evidence, and information provided will 
receive thorough explanation and analysis. 
 
3. Appearance 
White papers often include visuals, such as tables, graphs, charts, and images, in order to clarify and 
strengthen their main ideas. Be prepared to add these if you are required to do so as part of the 
assignment instructions. Even if there are no stated requirements to incorporate these visual figures, 
consider doing so to convey your point in more than one manner. 
Remember that images are used to supplement written content, not replace it. Their use does not 
affect the amount of written content you are asked to produce. 
 
4. Style 
Since the goal of a white paper is to exhibit a high level of expertise in a field or industry, the tone of 
the writing must be formal and professional. Be sure to edit carefully, as the writing must be 
authoritative and trustworthy. 
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Grant Applications 

Many volumes of advice and practice could be, and have been, written about preparing grant 
applications, a practice commonly referred to as “writing a grant.” While in‐depth exploration 
of the complete grant‐writing process is beyond the scope of this chapter, the genre is certainly 
important in many fields of study, perhaps even more than ever for academics and social 
services during post‐pandemic times. As an introduction to this valuable business writing genre, 
the following tips are adapted from the Northwestern Graduate Writing Place (Manus, 2021).  
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Web Content 

In addition to grants and white papers, writers within the business community whose 
responsibilities include communicating with government entities, the public, and (potential or 
actual) business partners often write for a third specialized genre: online‐only documentation. 
Consider the introductory materials that follow, along with guidelines and an annotated 
example of writing web content. This guidance is adapted from the UAGC Writing Center’s 
“QuickAnswers” collection (2023c) in that institution’s library website, and it includes a two‐
page annotated online article example.  
 

Writing Web Content 
Web content includes any written or visual materials that will be read and seen through an 
online format only. Examples of written web content include web pages, online articles, 
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marketing materials, training or instructional materials, newsletters, business memos, and 
even emails. 
 
Some types of writing done online are narrow and specific (such as classroom discussion 
board posts and social media posts) and these do not follow the same guidelines as the 
broader business, educational, or journalistic web content discussed here. 
 
What makes writing for the web different than other types of writing? 
Online content is scanned rather than read thoroughly from top to bottom. The reader is 
there to get information quickly rather than to immerse themselves in the content. 
Scannability is the key factor in what makes writing web content different than other types of 
writing. Online content is expected to be current, so it is commonly updated on a regular 
basis. 
 
Purpose, Audience, & Tone of online written materials 
Purpose: Every piece of writing should have a clear purpose or reason for the written 
material. This is no different for writing online web content. Keep your purpose and specific 
main point in mind, state it early in your writing, and do not include any information that 
moves the reader away from your purpose or main point. Because paragraphs must be 
concise, every paragraph should serve to help accomplish the overall purpose of the writing. 
 
There are many reasons for writing web content and the purpose and audience may also 
drive the delivery method or platform used: 
 

 A teacher may develop a website for students and parents to provide necessary 
classroom information and updates. 

 A manager or a human resources administrator may develop training materials for new 
hires or write an internal business memo for all employees. 

 A small business owner or expert in a field may write informational articles on topics 
important in their field. 

 A community organization may create an online newsletter for members. 
 Someone who is passionate about a topic may write opinion pieces or share their 

experiences through blog posts or articles. 
 

Audience: The audience for your writing will vary, but you will need to identify who your 
general audience is and consider what they already know, what they need to know, and what 
kind of relationship you have with them—either personal or more professional. What is 
constant about an online audience is that they will expect to get the information quickly, 
likely by scanning section headings and reading only the first couple of sentences in a 
paragraph. Adapt your tone and word choice with your reader in mind. 
 

Tone: In general, online writing is a bit more informal and conversational, but it will depend 
on the audience you are writing to and the relationship you have with that audience. Address 
your audience directly by using “you” instead of “students” or “employees,” for example. You 
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can also use contractions and exclamation points to create a more conversational tone. It 
may even be appropriate to add humor. 
 

Guidelines for writing web content: 
 Getting to the main point: Quickly introduce the topic and state the main idea or purpose 

of the writing within the first paragraph or section. 
 Using section headings: These separate different types of information, like you see on 

this page, and help readers scan. Since emails are generally very direct and specific 
communications, they do not always include section headings, but should be used for 
longer emails with a lot of information. 

 Chunking the writing into small pieces: Paragraphs should be short. A single sentence 
may be used, and 5 sentences is the max per paragraph. This means ensuring clear and 
concise writing throughout. 

 Numbered or bulleted lists: These are commonly used, especially when a paragraph or 
section contains a lot of content, like you see here. 

 Bold font or italics: These can be used to draw your readers eye to important 
information. But use this strategy sparingly. Avoid underlining words as these can appear 
to be hyperlinks to the reader. 

 Utilize white space: Use white space for better readability. Avoid text‐heavy or overly 
crowded pages. 

 Images or videos: These make the writing more engaging and create white space around 
text. Images are not commonly included in emails, but they can be. Be aware of copyright 
permissions for images you find online. Search for images and videos that are stock, 
public domain, Creative Commons, or your own unique images to avoid copyright issues. 

 Citing & linking to sources: Always link to any referenced materials at the point of use to 
provide credit to the original source by using hypertext. You may also link to sources that 
can provide additional information on the topic for your reader. Be sure to use hypertext, 
like you see at the top of this webpage, rather than showing a URL address. Highlight the 
words, then use the keyboard shortcut Ctrl K or Cmd K to add the web address you want 
to link to.  

 Course assignments: When completing an assignment for a course, there could be 
varying instructions that do not follow all the guidelines here. For example, you may be 
asked to write an online newsletter and to include a references list and academic style 
citations, which are not typically used for a newsletter. Always follow the specific 
assignment instructions first. 
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You may have a better understanding now of some of the challenges present in writing for 
business. Genres like correspondence, white papers, grants, and web content are not unique to 
business writing, but the broad variations in audience characteristics and purpose for writing 
make concise and coherent documents, free of errors and courteous in tone, essential. 
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Activity A: Identify Terms Used in Business Communication 
Most professions have discipline‐specific terms, or jargon, that is commonly used in 
communication among colleagues. Business professionals are certainly no exception, and may 
use terms within their jargon that have different – or confusing – meanings to others with 
whom they communicate. It is quite possible you will be working on multidisciplinary teams in 
advanced writing classes: and, it is almost certain you will do so on the job.  
 
Work in groups as directed by your instructor to review and discuss the following vocabulary 
list, adapted from Ontario Tech (2024). Develop a written plan with your team to determine 
how you will address matters of jargon use when writing for audiences who may be unfamiliar 
with specialized language, whether it is business jargon, engineering jargon, or nursing jargon 
(just to name a few). Write a report to your instructor about your team discussion and plan. 
Use the guidance provided at the end of this chapter to complete the memo in a business style. 

Business Terms 
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Challenges of Collaboration 

Finally, read the following discussion about group work, which presents difficult challenges for 
students and professionals alike. The short piece included as Figure 1 below (Walden University 
Writing Center, n.d.) is presented in an academic guide directed at Walden University students: 
however, it applies to all students preparing to enter the business world. Consider the benefits 
of developing collaboration skills in terms of how those abilities will benefit you personally as 
well as benefit your employer and your profession. You may want to use this reading as you 
complete the Homework for this chapter. 
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Collaborative Writing in Business & Management 
Basics 
Although there may be some differences in writing expectations between disciplines and, 
sometimes, subdisciplines, all writers of scholarly material are required to follow basic 
writing standards such as writing clear, concise, and grammatically correct sentences; using 
proper punctuation; and, in all Walden programs, using APA style. Students in Walden’s 
business and management programs are, however, also expected to demonstrate critical 
thinking skills, synthesize data, assess gaps in literature, analyze theories and concepts within 
the field, communicate results from original research, and through these efforts, advance 
knowledge in field. In practice, business writers write memos and emails, reports, letters, and 
so forth, and they are often asked to work together on various projects. Because of the 
recognition that business people often work in teams, instructors often choose to assign 
projects that require student collaboration. This document will focus on the benefits and 
challenges of collaborative writing and offer strategies students can employ for better project 
outcomes. 
 
Collaborative writing has been defined as “an iterative and social process that involves a 
team focused on a common objective that negotiates, coordinates, and communicates during 
the creation of a common document” (Van Waes, 2004, p. 73). The three most often noted 
strategies for joint authorship are (a) reciprocal, in which authors work on the project 
simultaneously; (b) sequential, in which one author completes a task before the next is begun 
by another; and (c) parallel writing, in which authors divide tasks and each works on a specific 
component of the overall project (Spring, 1997). Some authors may choose to use a 
combination of these strategies. 
 
In assigning group projects, instructors reason that collaborative writing will foster teamwork 
(which places the focus on the product rather than on the individual), enable students to 
benefit from different viewpoints, encourage debate and negotiation, and allow participants 
to assess how their work compares to that of others (Texas A&M University Writing Center, 
n.d.). For all its benefits, this type of writing can be challenging as teams are required to 
analyze complex material, synthesize varying analyses, and write a piece that is stylistically 
consistent. These requirements can be particularly challenging for students who work in an 
online environment and may not have the benefit of holding regular face‐to‐face meetings. 
 
According to Spring (1997), among the challenges faced by students engaged in collaborative 
writing are: 

 Establishing an agenda or goal of the effort. 
 Identifying writing tasks and dividing those tasks among group members. 
 Tracking individual idea generation. 
 Defining rules for document management. 
 Identifying roles for group members. 
 Communicating ideas. 
 Managing conflict. (para. 2) 
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To succeed in collaborative projects, it is important that students work out a plan that 
minimizes the risks associated with the aforementioned challenges. By having a development 
process that all participants can use and understand, students can clarify expectations and 
enable team members to come up with a plan to meet project goals (Apple, 2011). Because it 
is important to develop a cohesive document, clarifying the main idea, breadth, and target 
audience will enable the team to remain focused and working towards a common goal 
(Apple, 2011). 
 
Collaborative writing can be particularly challenging in an online environment. In a study of 
collaborative writing dynamics, Cerrato (as cited in Van Waes, 2004) found that teams that 
collaborate on writing projects in a virtual environment often spend less time communicating 
with their teammates than those working face‐to‐face. Furthermore, Cerrato found that 
much of the communication between these groups was spent on clarifying the actions of 
fellow teammates and regulating activities than on content and ideas. Given the additional 
barriers to clear communication posed by the virtual environment, it is important that teams 
work on fostering a climate of trust and respect for one another’s ideas, one that will enable 
the members to receive constructive criticism without becoming defensive (Apple, 2011). 
One way to foster a climate of trust and avoid frustration is to clarify at the beginning of the 
project that all documents go through a revision process (Apple, 2011). It is also important 
for the team to choose a strategy that fits the needs of the group (Spring, 1997). Sequential 
writing may not be the best strategy for a team that has an impending deadline; reciprocal 
writing may be more appropriate. For complex projects, it may be beneficial to use a dynamic 
strategy that allows teams to capitalize on the high energy of the group at the beginning of 
the project as interest and energy tend to decrease as projects drag on (Kraut et al., as cited 
in Lowry et al., 2004). Above all, the group will do well if the focus remains on writing a high‐
quality document. 
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Figure 1. Collaborative business writing basics 
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Chapter Conclusion 
While you may have already been familiar with the “Seven Cs” of technical writing, using this 
chapter you now can rely on your understanding of “Five Cs of business writing” (Saint Mary’s 
University, 2021). The characteristics discussed, along with the review of business‐specific 
genres and style considerations, will help you collaborate with colleagues confident that 
together you can succeed in writing professional business documents that are coherent, clear, 
concise, courteous, and correct. 
 
Homework: Read and Respond to a Case Study 

The following page presents a brief case study for your review and discussion. Review the 
materials in this chapter and write a memo to your instructor responding to the prompt at the 
end of the case, using the advice presented in the two handouts following the case (Queen’s 
University, 2024; Cruthers, 2021) to complete a professional memo using business writing style. 
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Focus on WriƟng Business Memos – Handout 1 
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Focus on WriƟng Business Memos – Handout 2 

A memo (or memorandum, meaning “reminder”) is normally used for communicating policies, 
procedures, or related official business within an organization. It is often written from a one‐to‐all 
perspective (like mass communication), broadcasting a message to an audience, rather than a one‐on‐
one, interpersonal communication. It may also be used to update a team on activities for a given 
project or to inform a specific group within a company of an event, action, or observance. 

Memos can be tricky because they often communicate to multiple audiences who have different 
levels of knowledge about the context. For example, if you are communicating a new company policy, 
different types of employees will want to know exactly how the policy impacts them. 
 

Format 

Memos have a header that includes DATE, TO, FROM, and SUBJECT lines. Other lines, such as CC or 
BCC, may be added as needed. An RE (“Reference”) line may be used instead of SUBJECT, but this use 
is becoming rarer as “RE” is often mistaken as “Reply” because of its use in email. 

 DATE: List the date on which the memo is distributed. 
 TO: List the names of the recipients of the memo. If there are several recipients, it’s 

acceptable to use a group name, such as “All Employees” or “Personnel Committee 
Members.” 

 FROM: List the name and job title of the writer(s). 
 SUBJECT: Think of the SUBJECT line as the title for the memo. Make it specific so that readers 

can immediately identify the topic. 

Many organizations have their own style preferences on these issues. If not, the order listed above, 
double‐spaced, is the most common. 

The text of memos typically uses block format, with single‐spaced lines, an extra space between 
paragraphs, and no indentions for new paragraphs. 

 

Organization 
Depending on whether you’re breaking good, neutral or bad news, you will choose between a direct, 
or indirect approach. We’ll cover this in Chapter 7. 

When organizing your memo, you should make decisions with a few principles in mind: 

 Meeting the needs of multiple audiences: Because memos are used to broadcast a message, 
they often have a large audience. Memos are structured to allow all of these audiences to 
easily find the information they need. Most memos use headings, for example. Memos also 
often start with a clear statement of purpose that explains what the memo is about. They also 
might contain a ‘background’ section for those who are unfamiliar with the memo’s topic. For 
example, if the purpose of the memo is to outline the new work‐from‐home policy, the 
background might explain the previous policy or why the policy has been updated. 

 Conveying Seriousness: In the past, memos were used routinely. Now that email exists, 
however, memos are most often used to send out official announcements. You might ignore 
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an email, but most employees will read a memo. Memos may also be printed, or posted on a 
bulletin board in common work spaces. Sometimes, memos have legal implications. (How 
often have you read a news article that contains the line “In a leaked memo, the company 
said…”). Memos therefore tend to be more clearly edited, precise and formal. That doesn’t 
mean that memos are full of big words, but just that the author usually chooses their words 
carefully. Your memo may undergo several rounds of revisions. 

 Telling the Reader What to Do: Because memos often go to large audiences and because 
they’re for broadcasting, not conversation, it’s important to tell the reader what steps they’re 
expected to take, if any. For example, if you’re updating the work‐from‐home policy, are 
employees expected to contact someone if they’re interested in working from home? Do they 
need to follow a new procedure? Who should they talk to if they have questions? Clearly 
laying out the next steps will avoid confusion and frustration. 

Sample Memo 

Memorandum 

Date: March 18, 2019 

To: Department Managers 

From: Safiyya Dev, Store Manager 

Subject: Customer Service Excellence Nominations 

Please submit your nominations for the quarterly Customer Service Excellence Award by April 8. Help 
us identify great employees! 

Do you have an employee who you feel fortunate to have in your department? Does this employee 
show a positive and professional attitude when helping customers? Do you get frequent comments 
about this person’s friendliness and helpfulness? Now, you have an opportunity to give this employee 
the recognition they deserve. 

According to the nomination criteria, nominees must: 

 demonstrate excellent customer service consistent with Variety Craft Supplies’ policies; 
 have worked at Variety Craft Supplies for at least six months; 
 work 20 or more hours per week; 
 not have received the Customer Service Excellent Award within the last year; and 
 have a record clear or oral and written warnings for the last six months. 

The winner of the award will receive a framed certificate and a $100 check. 

A nominating form is attached. Please complete and return it to me by Monday, April 8. Thank you for 
your help in identifying and rewarding excellent customer service representatives. 

 As you can see, this memo has a direct and concise opening that states the purpose of the memo. 
The body paragraph provides the award criteria, which will help managers follow through on the 
request. The conclusion provides action information, a deadline and a courteous closing message.  
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Style and Tone 

While memo reports and policy memos have a more formal tone, the audience of memos are 
coworkers, so the writing style usually assumes a relationship with them (and therefore a certain lack 
of formality). Just keep in mind that the relationship is a professional one, so the writing should 
reflect that. Furthermore, as with all workplace documents, the audience may contain a variety of 
readers, and the style and tone should be appropriate for all of their technical and authority levels. 

Common Memo Writing Situations 

Memos are used in a variety of workplace communication situations, from documentation of 
procedures and policies to simple announcements. Below are some common types of memos: 

 Policies (changes and new) 
 Instructions 
 Procedures 
 Announcements 
 Trip reports 
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4. Introducing WriƟng for the Sciences  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Science‐focused writing can broadly be categorized into two distinct types: scientific writing, 
which is a form of technical writing composed by scientists for other specialists or early career 
researchers working in the same scientific area, and science writing, which may be produced by 
scientists, journalists, and others for a non‐specialist audience. These types of writing are used 
to communicate scientific research to fellow investigators, interested stakeholders (those with 
a stake in a project), policymakers, and members of the public and are instrumental in 
advancing scientific discovery, securing support for further research, delivering vital 
information, and building public trust in investigations and findings. In the United States and 
other countries, government‐sponsored research projects are funded by taxpayer dollars, and 
science‐focused writing also serves as a public accountability tool in such cases. This chapter 
will overview scientific and science writing and will make the point that while they do exhibit 
some distinctive qualities, writers may also incorporate features into scientific writing to make 
it appealing and comprehensible for readers outside their specialist fields. 
 
Note that science‐focused writing can be found in any number of disciplines and publications, 
from peer‐reviewed journal articles6 that report on empirical studies in biology, education, and 
environmental engineering, to case studies published in trade journals that apply management 
principles to business contexts, to science feature articles published in magazines and written in 
a journalistic manner, to reviews of books about science intended for everyday readers and 
broadcast on National Public Radio. “Science” is thus an expansive word that refers to research‐
based inquiry. Other chapters of this textbook cover various genres of science‐focused writing 
in detail. 
 
Identifying the Rhetorical Situation for a Piece of Science‐Focused Writing 

Though authors are sometimes immediately familiar with the specifics for writing tasks, in other 
instances, they may need to analyze those tasks carefully to determine how to proceed. The 
concept of rhetorical situation—the circumstances that bring a piece of communication into 
existence and inspire its content, design, and delivery—comes into view here as writers must 
establish the audience, purpose, context, and genre for their documents. This axiom is certainly 
the case in science‐focused writing since authors may set out to reach multiple audiences with 
various intents in mind. Indeed, readership should be central to a writer’s plans for a document 
since that aspect will determine, for example, the type of language used in it. Using information 
adapted from Ray (2023, pp. 1‐2), with the Colorado School of Mines Writing Center, we can 
explore the importance of identifying a document’s readers. Ray illustrates how readers with 
STEM (science, technology, engineering, and mathematics) backgrounds may have differing 

 
6 Peer‐reviewed journal arƟcles are research reports that are subject to a veƫng process prior to publicaƟon. Peer 
review is conducted by a small group of specialists in the field who, in concert with the journal’s editor, determine 
whether the arƟcles will be published.   
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needs when they encounter documents; hence, when a writer targets multiple audiences, they 
should write for the less specialized group to maximize clarity. 
 

STEM audiences can vary in experience and familiarity with content, as indicated below, and it is 
important to identify your audience(s) and tailor your writing accordingly. 

Audience Type  Audience Examples  Content Examples 

General STEM audience  A mix of multiple engineering 
disciplines; those with a STEM 
education who are now managers 

An invention disclosure for patent 
attorneys; a presentation to multiple 
engineering teams 

Broad audience in your 
field 

Mechanical engineers; physicists; 
students in the same major 

A conference presentation; an article 
in a wide‐reaching journal 

Audience in your 
specific area of 
expertise 

Your research group; synthetic 
polymer chemists; biomedical 
engineers working on prosthetics 

Pitching an idea to an engineering 
team; summarizing your work for your 
advisor; publishing in a focused journal 

When communicating with a general STEM audience, provide ample background about your area of 
focus, and define field‐specific vocabulary and acronyms. For a narrower audience in your field, 
reduce the amount of background you provide, but offer context for your ideas and explain their 
importance to help readers understand where your expertise lies. Readers from within your specific 
field will be familiar with its language, so use the most precise and concise wording possible to convey 
the main point of your communication. 

 
As you might surmise, analysis, deconstructing something to examine it closely, is a critical step 
in determining the rhetorical situation for a science‐focused document. The graphic organizer in 
Table 1, adapted from Simpson (2017, p. 1), offers a systematic tool for analyzing the elements 
that feed into a document’s creation. 
 

Table 1. Analyzing the rhetorical situation for a document 

Audience: Who are they? What do you know about their values, 
expectations, knowledge of, attitude toward, and interest in the content? 

 

Purpose: What is your reason for communicating? What will your audience 
expect from this kind of communication? For instance, what kind of details or 
evidence will they require? 

 

Genre: What form will this piece of writing take? What are the conventions 
of this form? For example, how should it be organized and formatted? 

 

Context: What circumstance inspired the document’s creation? What 
situational details inform its construction? For example, what kind of 
language and tone are appropriate? 

 

 
Determining the rhetorical situation for a document should help you decide what type of 
science‐focused writing to employ. 
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Recognizing the Genres and Structures of Scientific Writing 

Scientific writing can be found in numerous genres: laboratory reports,7 peer‐reviewed journal 
articles, research proposals, theses, dissertations, conference posters, government reports, and 
course research papers, for example. It generally reflects a structured format, as the 
professionals at Student Academic Success Services, Queen’s University, Kingston (n.d., p. 1) 
explain. The following information is adapted from their resource. 
 

The opening section of a piece of scientific writing introduces the topic and emphasizes its 
importance. The introduction also provides an overview of past studies to show how the current 
research addresses a gap in that body of knowledge, and it establishes the document’s purpose. 
 
After coverage of research trends, methodology, and results, the concluding section, oftentimes 
referred to as a discussion, provides analysis. In this section, the writer emphasizes matters of 
significance for readers by demonstrating the importance of the research, explaining results, 
accounting for unexpected results, and discussing the implications or applications of the research. 

 
This structured format reflects an IMRaD organizational pattern. IMRaD stands for Introduction, 
Methods, Results, and Discussion, and it is an organizational format often used in journal 
articles written in the natural and social sciences. IMRaD offers authors a uniform way to 
present their documents and readers a familiar navigational map, though it is not the only 
systematic arrangement found in journal articles. Writers may foreground their results and 
discussion, for instance, by using the IRDaM (Introduction, Results, Discussion, and Methods) 
structure and covering methods last. For further information about the IRDaM pattern, see 
Derish and Annesley (2010) and Trevorrow and Martin (2020).    
 
Recognizing the Genres and Structures of Science Writing 

Like scientific writing, science writing can be found in various genres, including book reviews, 
feature articles, infographics, podcasts, and presentations. Science writers recognize the 
importance of communicating effectively with diverse reader groups in such genres to  

 Reinforce the central role of science in people’s everyday lives. 

 Enhance scientific literacy and build public trust in scientific investigation. 

 Spark critical thought and debate about research and its capacity to inspire change. 

 Advance scientific developments with societal needs in mind. 

 Garner support for existing and future research projects. 

 Stimulate interest in research areas and attract new investigators to those fields.   

 Reach colleagues and build interdisciplinary partnerships to address complex issues. 

A science writer’s purposes may thus be manifold and complex. 

 
7 Although this textbook does not cover lab report wriƟng in detail, The WriƟng Center at the University of North 
Carolina Chapel Hill (2024) discusses the genre in its handout “ScienƟfic Reports” (https://writingcenter.unc.edu/tips‐
and‐tools/scientific‐reports/). 
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To reach diverse reader groups and keep them interested, science writers apply various 
organization and engagement techniques in their pieces. Here is some general advice about 
these techniques, adapted from Schneider (2023), with the Colorado School of Mines Writing 
Center; Academic Communication, Saint Mary’s University (2021); and SOL:AR (Student Online 
Learning: Advanced Research), University of New England (2024b). 
 

Before writing, define your main idea, and keep that point in mind throughout your project. Consider 
readers’ needs and what they care about, and tailor your communication to address those aspects 
while concentrating on your main point. 

Open a piece of science writing by attracting readers’ interest. You might set the scene by using 
descriptive details to make readers feel like they are part of the action; begin with an anecdote to 
draw readers into the story of the piece; wow readers with a surprising fact or statistic; or draw on a 
popular culture reference or common experience to build shared understanding. 

The body of a popular science text typically contains the bulk of the information; however, keep in 
mind that readers may become bored or overwhelmed by paragraphs filled with statistics and data. 
To hold readers’ interest throughout the body of the piece, balance heavy data with lighter, easily 
digestible content. You might alternate between data, description, comparison, examples, anecdotes, 
and quotations from experts in the field, for instance, but be sure to connect the elements with 
smooth transitions and other cohesive devices (e.g., purposeful repetition, synonyms, antonyms, and 
pronouns that clearly tie back to identifiable antecedents) so readers can follow along. Notice, for 
instance, how the following two texts differ. The first lacks cohesion, whereas the second effectively 
uses cohesive devices to build flow. 

  Epidemiological studies have severe limitations. Since people come with a variety of behaviors and 
  appetites and are the subjects being studied, the requirements of experimental science can 
  seldom be adhered to in such studies. A laboratory re‐creation where certain factors can be varied 
  systematically to determine their influence and effect is not as good as a study that takes place 
  only in the conditions that have occurred. Most seriously, by the time a positive result becomes 
  evident, large numbers of workers may have been injured because epidemiological studies can 
  take decades to complete. 

  Epidemiological studies have severe limitations. Firstly, such studies can seldom be made in 
  adherence to all the requirements of experimental science since the subjects being studied are 
  people, and they come with a variety of behaviors and appetites. Secondly, the studies can take 
  place only in the conditions that have occurred, and not in laboratory re‐creations of them where 
  certain factors can be varied systematically to determine their influence and effect. Most 
  seriously, epidemiological studies can take decades to complete, so that by the time a positive 
  result becomes evident, large numbers of workers may have been injured. 

  Gray = transitions 
  Yellow = purposeful repetition 
  Blue = antecedent/pronoun combination 
  Green = antonyms 

Conclude the piece by revisiting/summarizing the main idea and primary points covered and 
emphasizing the significance of the topic. Leave readers with a clear understanding of why the topic 
matters so they are motivated to seek out additional information on it.  
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Remember to think carefully about what will appeal to and sustain readers’ interests when 
composing a piece of science writing. 

Distinguishing the Features of Scientific and Science Writing 

To further distinguish between scientific and science writing, we can look at their stylistic 
features. As a general guide, scientific writing displays the following stylistic qualities: 

 A serious, formal tone. 

 Specificity in terms of the language used and details included. 

 An emphasis on facts and observations; conclusions are supported with published 
evidence and research‐derived data. 

 Numbers, statistics, and equations (depending on the type of research conducted). 

 Specialist vocabulary, also known as jargon, that may be left undefined. 

 Descriptive and informative titles. 

 Judicious use of the passive voice to keep the focus on what is being studied rather than 
who is studying it. 

 Abbreviations and acronyms that may be undefined. 

 Sentences and paragraphs that are sometimes lengthy and complex. 

 An absence of 

o Contractions.  

o Exclamation points (except in quoted material). 

o Use of the word “you” to refer to people in general. 

o Inflammatory or otherwise emotional language (e.g., “This project investigated 
unruly children’s sickening consumption of disgusting snack foods”). 

o Errors in spelling, capitalization, punctuation, and grammar. 

 Source attribution through an author‐date or numbered referencing style. 

 Respectful and inclusive language. This textbook’s “Using Appropriate Style and 
Language” chapter addresses this matter, as does the American Psychological 
Association’s (2023) “Brief Guide to Bias‐Free and Inclusive Language” 
(https://apastyle.apa.org/instructional‐aids/inclusive‐language.pdf). 

In comparison, science writing can be distinguished by these qualities: 

 A tone ranging from serious to lighthearted depending on the piece. 

 Use of everyday language. 

 Clearly defined jargon. 

 Conclusions supported with evidence. 

 Interest‐generating titles. 
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 Complex concepts that are explained, sometimes through use of  

o Symbolism, which is “The use of an object, person, place, or event to represent 
something other than its literal meaning”: for example, “A dove is a symbol for 
peace” (Online Reading Comprehension Lab, Excelsior University, 2023, table).  

o Analogy for comparison. An analogy is  

a strategy to compare two unlike subjects—one subject is familiar to 
readers, whereas the other is not. To explain or clarify the unfamiliar 
subject, the writer emphasizes the way or ways in which the two subjects 
are similar, even though they are dissimilar and unrelated in all other 
ways. (Bachelor Robinson et al., 2021, Chapter 11.1)  

Mifkovic (2023), with the Colorado School of Mines Writing Center, provides this 
analogy example:  

the story of Newton’s apple describes the concept of gravity instead of an 
explanation through equations. In this tale, Newton questioned why the 
apple accelerated toward Earth as it fell, which helped him understand 
the theory of gravity. The observation of the falling apple is used as a 
connection to help explain why planets orbit the sun. (p. 4) 

o Metaphor for comparison. A metaphor compares “two things that are unrelated 
but share common characteristics”: for example, “Your voice is music to my 
ears” (Online Reading Comprehension Lab, Excelsior University, 2023, table). 

o Simile for comparison. A simile is “The comparison of two different things using 
‘like’ or ‘as’”: for example, “she was busy as a bee” (Online Reading 
Comprehension Lab, Excelsior University, 2023, table).  

 Real‐world examples and personal anecdotes. 

 Storytelling to connect research with the audience’s interests, cares, and concerns. 

 Sentences that can be easily understood by a wide audience of readers. 

 Brief, punchy paragraphs. 

 Stylistic features purposefully chosen to appeal to a general readership: for example,  

o Contractions for brevity and to approximate the flow of spoken language. 

o Occasional exclamation points for emotional effect. 

o Use of the word “you” to associate with readers on a personal level. 

o Colloquial sayings to deliver content in relatable terms. 

o Figures of speech to produce emphasis or effect. A figure of speech is “a word or 
phrase used in a non‐literal sense to add rhetorical force to a written or spoken 
passage” (Online Reading Comprehension Lab at Excelsior University, 2023, box). 

 Correct spelling, capitalization, punctuation, and grammar. 
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 Source attribution through an author‐date, numbered, or narrative (journalistic) 
referencing style. 

 Respectful and inclusive language. 

Visuals and headings may also be used in both scientific and science writing to explain concepts 
and attract readers’ attention. 

Delving Further into the Characteristics of Science‐Focused Writing 

In addition to the stylistic qualities already mentioned, several other writing matters are 
particularly relevant to science‐focused writing and warrant our attention here.  

Hedging 

Hedging is an important consideration in science‐focused writing. Hedging, also known as 
mitigation or qualification, refers to using tentative language—for example, “could,” “may,” 
“might,” and “often”—to convey possibility or probability rather than outright certainty. Let’s 
unpack why tentativeness is wise in science‐focused writing using material adapted from STEM 
Writing Resources for Learning (ScWRL), The University of British Columbia (n.d., para. 2). 

 Investigators approach research questions, conduct experiments, and interpret 
data/results in different ways, and even when two researchers view the same results, 
they may not develop the same conclusions about them. 

 The production of knowledge is an ongoing, dynamic process. Uncertainty provides 
opportunities for collaborative knowledge production and ongoing conversations. 

 Much STEM research is never certain, which means it is important to indicate the 
degree of confidence regarding a particular result. For example, your new drug might 
have resulted in a statistically significant reduced chance of getting sick, but that does 
not mean it will be 100% effective for everyone who takes it. 

With these ideas in mind, writers use hedging to avoid accusations that their interpretations of 
data or evidence are more certain than circumstances allow. This careful communication 
approach is a way to counter denials from readers by acknowledging that other perspectives 
may exist. “Thus, results suggest, indicate, or are significant rather than prove” (Student 
Academic Success Services, Queen’s University, Kingston, n.d., p. 7). The verb “prove” is 
absolute and has a factual connotation, and, in reality, one investigation can rarely prove 
anything; therefore, unless you are discussing factual matters, it is best to avoid this word. Even 
if the judgement seems harsh, readers of science‐focused writing may view such absolute 
language as naïve, devoid of objectivity, arrogant, or dismissive of alternative viewpoints—
perceptions most writers wish to avoid. At the same time, excessive hedging can also negatively 
affect readers’ confidence in a piece of research or its conclusions. The message: use hedging, 
but do not use it to excess. 

Verb Tenses 

In science‐focused writing, authors carefully attend to their verb tenses to build cohesion and 
clarity. Maintaining a consistent verb tense is important in this respect, but so is selecting a 
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verb tense that accurately reflects the action of a research project and the temporal nature of 
how the study unfolded. Explore verb tense use in greater depth by reading the information 
that follows. It is adapted from Schall (2014b); Walden University Writing Center (2024b); and 
Student Academic Success Services, Queen’s University, Kingston (n.d.).  
 

Verb Tenses Commonly Used in Science‐Focused Writing 

Scientific truths, facts, and concepts are best understood in the present tense. 

 Nickel is generally deposited from sulfate, sulfate‐chloride, or sulfamate electrolytes, with or 
without additives. 

 Cellular replication involves one cell dividing itself into two identical copies. 
 
The present tense is also used to preview what is currently happening in a document. 

 This paper evaluates material deformation in the brittle and ductile regimes. 

 In this literature review, I explore the uses of concurrent verbalization in textbook‐writing 
research. 

 
The simple past tense should generally be used with your own findings and experimental procedures, 
the actual experimental procedures and results of others, and physically past events. 

 A drop of HNO₃ was added to bring the distilled water to pH 3. 

 In the 1930s, it was fashionable for scientists to write memos using only the passive voice. 
 
Future tense (using "will" or "shall" with a verb) is usually reserved for those things not yet 
completed. This tense is most useful when you want to talk about future events. 

 Copper use will become more sophisticated as new exploration technologies and extraction 
techniques develop. 

 I will conduct semi‐structured interviews. 
 
Finally, the perfect tense (using "has," "have," or "had" as a helping verb) is of use when you are 
writing about a "double time"—that is, when you need to stress that one thing happened before 
another or that something began in the past and continued thereafter. 

 This particular radiometer has been used since 1985. 

 Scientists had argued about the existence of molecules for centuries before it was agreed that 
matter was discrete rather than continuous. 

 
In particular, use the present perfect to point out an action that occurred at a nonspecific time in the 
past but still has relevance in the present. The present perfect is also sometimes used to introduce 
background information in a paragraph. After the first sentence, the tense shifts to the simple past. 

 Numerous researchers have used this method. 

 Many researchers have studied how small business owners can be successful beyond the 
initial few years in business. They found common themes among the small business owners. 
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APA Style Guidelines on Verb Tense 

The American Psychological Association ([APA], 2020, Section 4.12, Table 4.1) calls for consistency and 
accuracy in verb tense use. In other words, avoid unnecessary verb tense shifts within a paragraph or 
in adjacent paragraphs to help ensure smooth expression. 

 Use the past tense (e.g., “researchers presented”) or the present perfect (e.g., 
“researchers have presented”) for literature review and methods sections when you discuss 
past events. 

 Use the past tense to describe results (e.g., “test scores improved significantly”). 

 Use the present tense to discuss implications of the results and present conclusions (e.g., “the 
study’s results show”). 

When explaining what an author or researcher wrote or did, use the past tense. 

 Patterson (2023) discovered … 

However, if the research findings still hold true, you may shift to the present tense. 

 King (2022) found that revising a document three times improves the final grade. 

 Smith (2024) discovered that the treatment is effective. 
 
Reference 

American Psychological Association. (2020). Publication manual of the American Psychological 
Association (7th ed.). Retrieved from https://doi.org/10.1037/0000165‐000 

 
Select your verb tenses carefully to deliver intended meaning and build reader understanding. 
 
Anthropomorphism 

Anthropomorphism is another matter to consider in science‐focused writing, and perspectives 
on its acceptability and usefulness differ. Using information adapted from the Walden 
University Writing Center (2024c), we can explore anthropomorphism in some detail. 
 

Basics of Anthropomorphism 

Anthropomorphism is the attribution of human characteristics to nonhuman entities, objects, or 
concepts. It may result in ambiguity, misleading communication, or awkward sentence construction 
and should thus be avoided in APA style. However, common anthropomorphic phrases, such as “the 
results suggest,” are acceptable for use because they do not lead to reader confusion.  
 
Examples of Anthropomorphism 

Consider the following example of anthropomorphism and the revised version. Note that APA style 
recommends avoiding anthropomorphism but notes that “many acceptable constructions in 
widespread use do not constitute anthropomorphism because they do not impede understanding or 
mislead readers” (APA, 2020, p. 117). 
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 Problematic usage: The study concluded that increased screen time contributed to children's 
inability to perform higher‐order cognitive tasks. → This phrasing suggests that the study, an 
inanimate object, can draw conclusions. 

 Possible revision: The study addresses the impact of increased screen time on children's 
ability to perform higher‐order cognitive tasks. → This revision uses common phrasing in 
academic writing, "The study addresses." In this phrase, the verb "addresses" is acceptable 
because it is not an active verb that is better suited to human actors. 

 
Verbs for Theories, Studies, and Results 

Theories, studies, results, and other aspects of research can take certain verbs without causing 
confusion: e.g., “address,” “contribute,” “find,” “focus on,” “indicate,” “present,” “provide,” “show,” 
and “suggest.”  

 The results showed a relationship between time spent in the intervention program and 
students’ standardized test scores. 

 The table presents information on the demographics of this study. 

 The theory indicates that societies work much like ecological systems, with different groups 
playing different and necessary roles in the larger system. 

 
However, theories, studies, results, and other aspects of research are sometimes paired with actions 
that obscure knowledge of who is doing the action.  

 Problematic usage: The theory concluded that transformational leadership style influences 
follower job satisfaction. 

 Revised for clarity: The theorists concluded that transformational leadership style influences 
follower job satisfaction. 

 
Verbs for Organizations 

Organizations, as groups of people, can take actions that are appropriate for human actors: 

 Best Job Tools recalled its products from store shelves. 

 The school board voted to require school uniforms. 

 The Society of Super Science Writers issued new ethics guidelines. 

 The hospital implemented new hiring procedures. 
 
Regardless, avoid ascribing actions to organizations when it is important to understand which specific 
people within the organization performed the action. 

 Problematic phrasing: The factory walked out on strike. 

 Possible revision: All nonmanagement employees at the factory walked out on strike. 
 
Reference 

American Psychological Association. (2020). Publication manual of the American Psychological 
Association (7th ed.). Retrieved from https://doi.org/10.1037/0000165‐000  
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If you decide to employ anthropomorphism in your science‐focused writing—as in the journal 
article title “Can Anthropomorphic Slogans Awaken Tourists’ Environmental Responsibility 
Behavior? Experimental Study Based on Frame Effect Perspective” (Wang et al., 2023)—make 
sure that it does not lead to awkward sentence constructions. 
 
Modifiers 

When producing science‐focused writing, also be aware of your use of modifiers, those words 
and other sentence components that supply description, to ensure they are comprehensible. To 
help strengthen your knowledge of correct modifier use, read the following information, which 
is adapted from Plainlanguage.gov (n.d.); the Walden University Writing Center (2024a); and 
The Writing Center, University of Wisconsin‐Madison (2024). 
 

Modifier Basics 

A modifier is a word, phrase, or clause that modifies (gives information about) another word in the 
same sentence. For example, in the following sentence, the word "burger" is modified by the word 
"vegetarian.”  

 I'm going to the Saturn Café for a vegetarian burger.  

The modifier "vegetarian" gives extra information about what kind of burger it is. 
 
A modifier can be an adjective (a word that modifies a noun like "burger"), but it can also be an 
adverb (a word that usually modifies a verb). 

 The student carefully proofread her draft. 

The adverb "carefully" is the modifier in this example; it modifies the verb "proofread," giving 
important details about how the proofreading was conducted. 
 
A modifier can even be a phrase or clause, as in the following example. 
 

 She studied in the library. 
 
Here, the phrase "in the library" gives us extra information about the verb "studied." 
 
Misplaced Modifiers 

When a modifier ambiguously or illogically modifies a word, we consider it a misplaced modifier.  

 Problematic usage: Dolger discovered an ancient Mayan civilization using astronavigation. 

The modifier "using astronavigation" is unclear in this sentence. Does it modify "Dolger" or 
"civilization"? A reader will wonder, "Was Dolger using astronavigation, or was the civilization he 
discovered using astronavigation?" 

 Revision 1: Using astronavigation, Dolger discovered an ancient Mayan civilization. 

This modifier placement makes it clear that "Dolger" is the one using astronavigation. 
 

 Revision 2: Dolger discovered an ancient Mayan civilization that used astronavigation. 

This modifier placement makes it clear that the “civilization” used astronavigation. 
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Dangling Modifiers 

When a modifier does not modify a specific word, we call it a dangling modifier.  

 Problematic usage: After consulting a selection of current publications, research in this area 
has been sparse. 

In this example, it is not clear who is consulting the “selection of current publications.” In other 
words, there is no referent in the sentence. 

 Revised for clarity: After consulting a selection of current publications, I determined that 
research in this area has been sparse. 

Now the subject in the sentence “I” matches the modifier “after consulting a selection of current 
publications.” 
 
Stacked Modifiers 

Stacked modifiers, also referred to as jammed modifiers, noun strings, and noun stacks, are groups of 
nouns used together to modify other nouns. Limit noun groups to a maximum of three words to avoid 
sentence clutter and reader confusion.  

 Problematic usage: underground mine worker safety protection procedures development 

 Revised for clarity: developing procedures to protect the safety of underground mine workers 

 Problematic usage: draft laboratory animal rights protection regulations 

 Revised for clarity: draft regulations to protect the rights of laboratory animals 

 
Use modifiers when they contribute meaning to a piece of writing, but be aware that 
extraneous and vague modifiers negatively affect a text’s quality. 
 
Active and Passive Voice 

This chapter previously mentioned prudent use of the passive voice in scientific writing to 
communicate what is being investigated rather than who is performing the investigation. The 
topic of passive versus active voice in science‐focused writing has received considerable 
attention over the years; to help you understand the conversation around this topic, read the 
following information adapted from the University of Waterloo (2015, p. 3); the Writing and 
Communication Centre, University of Waterloo (2024a, p. 2); and Schall (2014c, 2014d). 
 

Active and Passive Voice Basics 

The key difference between the active and passive voice is the grammatical subject’s role in the 
sentence. Active voice refers to a sentence in which the grammatical subject is the doer of the action. 

 We cooled the solution to 22°C. → Here, the subject, “we,” performs the action (cooling). 

Passive voice refers to a sentence in which the grammatical subject receives the action. 

 The solution was cooled to 22°C. → Here, the subject, “solution,” does not do the cooling. 
Rather, the solution is what is cooled (it is the receiver of the action). 
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Notes About Using the Active Voice 

In general, use the active voice in the topic and opening sentences of paragraphs to announce topics. 

 Crustal rocks contain an interesting historical record. First, they reveal … 

 Batteries, inductors, and capacitors provide electrical energy storage. In batteries, high 
internal resistance allows for … 

 
When referring to another author’s work or introducing a figure or table, it is common to place the 
author, figure, or table’s name in the subject position at the beginning of the sentence and then 
follow it with an active verb. 

 Feldman explains how the relative brightness of objects depends on the viewer’s angle of 
observation. 

 Figure 2 illustrates how fractal geometry can be used to create realistic landscapes. 
 
The following excerpt from a meteorology paper demonstrates how clear and efficient the active 
voice can be. This paragraph explains the complex concept of vorticity through an analysis of the 
seemingly ordinary phenomenon of smoke rings. Note the consistent use of subjects followed by 
active verbs. 

 Figure 4 depicts a smoke ring in which the layers of a toroidal vortex ring are visible. As the 
picture shows, the smoke ring moves away from its source and trails smoke from its center. 
The trail of smoke behind the moving smoke ring indicates that the same viscous stress that 
caused the smoke ring to form also causes its eventual destruction. As the smoke ring 
continues to move (Figure 5), the outside boundary of the ring rotates toward the same 
direction as the relative motion of the surrounding air. The inside boundary rotates opposite 
in direction, and thus the change in relative velocity with distance across the boundary 
produces drag. 

Clear transitions and sensible use of the active voice make this paragraph concise and highly readable, 
and thanks to the active verbs, we can readily picture the described phenomena, even without the 
figures being supplied. 

 
One cautionary note: even though you are generally allowed to use “I” (or “we”) in papers written 
largely in the active voice, you must beware of overuse. Simple transitions can represent the writer’s 
thinking just as well as the use of “I” can. For instance, the word “apparently” can do the same job as 
“I believe that”; the word “however” is much better than “as I turn to another way of thinking about 
it.” In addition, using “I” can sometimes cause a writer to inject unsubstantiated opinions or irrelevant 
subjectivity into sentences, and technical papers are not the place to share digressive speculations or 
assert your personality. Remember to focus on information and your considered interpretation of 
that information. Strong interpretive verbs and confident, accurate pronouncements automatically 
suggest that an “I” is at work anyway, so concentrate on choosing simple transitions, concrete nouns, 
and muscular verbs. 
 

Notes About Using the Passive Voice 

The passive voice is generally preferred in the following circumstances: 
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Anywhere you must summarize your own or another author’s experimental procedure or findings but 
the actual inclusion of names would be awkward, distracting, or unconventional. 

 Initially, a fractured steel specimen was plated with electroless nickel and secured in an epoxy 
mount by vacuum impregnation. 

 The findings of the November 1997 report to NASA were based on DMTA, DSC, and FTIR test 
results. 

 
When it makes sense to emphasize the receiver of the action rather than the doer. 

 The samples should be monitored regularly and dried carefully once they are cool. 

 Winter wheat is planted in the autumn and ripens the following spring or summer. 
 
When the doer is unknown or irrelevant. 

 The first edition of Freud’s The Interpretation of Dreams was published in 1900. 
 
When emphasis or variety demands it, or when the flow of your paragraph suggests that a passive 
construction is the clearest choice. 

 One facet of multiple phase transformation can be seen through an examination of the gas 
gathering process. This process … 

Also be aware that rhetorical choices often have an ethical dimension. For instance, passive voice may 
be used by people, organizations, or governments to obscure information or to avoid taking direct 
responsibility for something. If someone says, “the money was not invested soundly,” the decision to 
veil the performer of the action (“the accountant did not invest the money soundly”) may be a 
deliberate one. We must question the choices we make in writing to ensure they result in clear and 
appropriate messaging. 

 
Whether you decide to use the active voice, passive voice, or a combination in your science‐
focused writing may be a matter of disciplinary convention, genre expectation, course 
specifications, or personal choice. Whatever you decide, ensure that your sentences are free of 
awkwardness—an issue that can sometimes creep into passive‐voice sentences. As a case in 
point, here is a dangling modifier example caused by an awkward passive voice construction: 
“Trying to balance the budget, one library assistant position was eliminated.” Avoid such 
sentences.  
 
Word Choice and Expression 

Keep the goal of effective communication in mind when selecting words and expressions for a 
piece of science‐focused writing. In their bids to sound scientific, early career researchers may 
opt for rambling or pretentious language; unfortunately, this situation often results in a stilted 
writing style—a situation that can undercut a writer’s credibility with readers. To illustrate, read 
this set of examples adapted from the University of York (2024, “Introduction to Academic 
Writing Style”). 
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 Problematic usage: The primary ambition of expressing concepts in an academic fashion 
is to provide assistance for the audience of the piece in comprehending the information 
being conveyed in an expeditious and accessible manner. 

 Revised for clarity: Effective academic writing helps readers understand a writer’s points 
quickly and easily. 

Here are some tips to avoid such artificiality when writing. They are adapted from the Writing 
and Communication Centre, University of Waterloo (2024e). 
 

Consider Your Audience 

Reading and writing are not solitary activities. Think of written communication as a process with 
multiple players; often, at the most basic level, exists a writer, a message to be conveyed, and an 
audience of one or more readers. When writing for public audiences, your job is to consider readers’ 
needs as they pertain to your word choice and document organization. Neglecting these aspects may 
result in your message getting lost or misinterpreted.  
 
Here are some important questions to ask that may affect the stylistic choices you make in your 
writing:  

1. What is my audience’s level of knowledge about my subject?  
2. Is my audience comprised of experts in the field?  
3. Am I trying to persuade my audience of something, or am I merely conveying factual 

information?   

Even in a specialized, professional work environment, your audience’s level of knowledge about 
technical aspects of your work or area of expertise will differ. To illustrate, in an engineering firm, you 
may be writing documentation for managers, peers in your field, human resources staff, accountants, 
and student interns. Among these different reader groups, the depth of knowledge about your topic 
will vary, so you must give thought to your approach and language when writing. 
 
Choose Words You Understand 

Be certain you understand the words you choose. Selecting a word because it sounds smarter or more 
academic can lead to using words incorrectly, which can affect an audience’s perception of you and 
your writing. If you are unsure of a word’s meaning, consult a reputable dictionary. 
 
Prefer Simple to Complex Words 

Writers sometimes assume that using complex words makes their writing impressive. You will need to 
judge what is appropriate given the context in which you are writing, but most readers appreciate 
directness, so avoid using complex words where simpler, more straightforward alternatives will do. 
 
Consider the Use of Jargon and Technical Terms 

Jargon refers to terminology that is unique to specific professions or areas of study and is not 
generally known outside those groups. Technical vocabulary can be useful and important in science‐
focused writing, but it should be used in moderation and particularly when ordinary wording would 
be less precise.  
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Select Precise Language 

Precise language communicates meaning, whereas vague words shift the author’s responsibility onto 
readers, leaving them to decipher meaning. Some common imprecise word choices to eliminate or 
replace include the verbs “get” and “do”; the descriptive words “good,” “bad,” and “great”; the non‐
specific nouns “thing” and “stuff”; and the intensifiers “very,” “really,” and “extremely.” Consider the 
following examples, both about Marie Curie’s contribution to science. 

 Problematic usage: The thing that she did was really important in the field. 

 Revised for clarity: Marie Curie’s research on radioactivity was innovative in its identification 
of previously unknown radioactive substances, including radium. 

In the revised example, the imprecise word “thing” has been replaced with the specific work that 
Curie accomplished, and the importance of her work has been directly identified. 
 
Avoid Clichés 

A cliché is a bland phrase that has lost its meaning through overuse. Clichés are also problematic 
because they are typically associated with a particular cultural context, and their meanings may be 
unknown or misconstrued outside of that context. Inject interest, variety, and specificity into your 
writing by avoiding the hackneyed phrases “thinking outside the box,” “in this day and age,” “reading 
between the lines,” and the like.  

 
When writing a science‐focused document, be discerning in your word choices for maximum 
impact. 
 
Concise Writing 

Concise writing is reader‐friendly writing, and audiences who read science‐focused pieces 
frequently expect authors to communicate in the clearest and most efficient way possible. 
Readers are busy people who want to know how a text’s main points and supporting details 
relate to their own research areas, needs, and interests. Simply put, some audiences will stop 
reading if a piece of writing makes them work harder than necessary to extract meaning; 
therefore, take into account the following pieces of advice, adapted from the Walden 
University Writing Center (2024e) and the Writing and Communication Centre, University of 
Waterloo (2024b), to ensure your science‐focused writing is concise and direct.  
 

Combine sentences to reduce wordiness and add stylistic variety and interest to your writing.  

 Original: Jim worked long and hard on his scholarship essay. Jim’s efforts contributed to the 
success of his scholarship application. 

 Revision: Jim worked long and hard on his scholarship essay; these efforts contributed to his 
application’s success. 

 
Avoid redundant phrasing: expressions that contain inherent repetition. 

 Original: Some writers find it difficult to completely eliminate wordiness from their sentences. 

 Revision: Some writers find it difficult to eliminate wordiness from their sentences. 
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Eliminate extraneous information to decrease sentence clutter. 

 Original: The journal article, which I requested through interlibrary loan, has not arrived. 

 Revision: The journal article I requested through interlibrary loan has not arrived. 
 
Cut wordy phrases and filler language from your sentences.  

 Original: In the event that questionnaire response is low, questionnaire data will be 
supplemented with interview data. 

 Revision: If questionnaire response is low, that data will be supplemented with interview 
data. 

 
Choose strong verbs that convey an action in a direct and succinct manner.  

 Original: This study has to do with using incentives to increase questionnaire completion. 

 Revision: This study probes the connection between incentives and questionnaire completion. 
 
Avoid multiword verbs whenever possible. 

 Original: Before submitting her research proposal, Sue looked back over the stated 
requirements. 

 Revision: Before submitting her research proposal, Sue reviewed the stated requirements. 
 

Reduce jargon by using plain language. 

 Original: The facility’s standard operating procedures specified that research assistants should 
work within the exposure control devices when transferring the mice between cages. 

 Revision: The facility’s operating protocols specified that research assistants should work 
within the ventilated enclosures when transferring the mice between cages. 

 
Eliminate unnecessary repetition. At times, repetition can be a useful tool for emphasis; when used 
unnecessarily, it wastes prime real estate in sentences and tries readers’ patience.  

 Original: Students followed the poster design guidance when creating their posters for the 
poster presentations.  

 Revision: Students followed the design guidance when creating their posters for the 
presentations. 

 
Use active rather than passive voice, when possible, to concisely communicate ideas. Active voice 
emphasizes the performer of the action, and the performer holds the subject position in the 
sentence.  

 Original: Room temperature readings must be taken by laboratory personnel every two 
hours. 

 Revision: Laboratory personnel must take room temperature readings every two hours. 
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Limit the number of prepositional phrases you use together in sentences (e.g., phrases that begin 
with the words “in,” “at,” “on,” “with”). 

 Original: The Berkeley Pit, once an open‐pit copper mining site, is located in the city of Butte 
in the state of Montana. 

 Revision: The Berkeley Pit, once an open‐pit copper mining site, is located in Butte, Montana. 
 
Address grouped synonyms. Do not inflate sentence lengths with groups of words similar in meaning. 

 Original: Investigators and researchers have primarily used quantitative methods to study the 
topic. 

 Revision: Researchers have primarily used quantitative methods to study the topic. 
 
Avoid expletive constructions: sentences that contain the phrases “there are,” “there is,” and “it is.” 

 Original: It is clear that more internal funding needs to be dedicated to university research. 

 Revision: More internal funding needs to be dedicated to university research. 
 
Prune the mealymouthed expressions “I think,” “I feel,” “I believe,” and “in my opinion” from your 
writing. They are unnecessary and can negatively affect your credibility with readers. 

 Original: I feel that the study is very important to sociology scholars because … 

 Revision: The study is important to sociology scholars because … 
 
Use affirmative rather than negative phrasing whenever possible. 

 Original: Participants did not often speak directly to researchers during the data‐collection 
sessions. 

 Revision: Participants rarely spoke directly to researchers during the data‐collection sessions. 
 
Decide whether metalanguage is useful. That is, does it contribute meaning, evidence reflection, or 
function as a transitional element? If not, eliminate it. 

 Original: In this paper, I will argue that more needs to be done to further recycling efforts on 
university campuses in the United States. Firstly, I will discuss advertising campaigns designed 
to encourage recycling, and I will evaluate their effectiveness by comparing the amount of 
refuse recycled on campuses pre‐ and post‐campaign implementation. Next, I will … 

 Revision: More needs to be done to further recycling efforts on university campuses in the 
United States. This paper discusses advertising campaigns designed to encourage recycling 
and evaluates their effectiveness by comparing the amount of refuse recycled on campuses 
pre‐ and post‐campaign implementation. In addition, …  

Perspectives on the helpfulness of metalanguage differ, and its use is more frequent in some 
disciplines and genres than others; regardless, be thoughtful about its application and its contribution 
to a piece of writing.  

 
When crafting science‐focused writing, trim unnecessary words from your sentences, but do 
not go so far as to remove words that are vital to sentence meaning. If you seek to compare 
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two things, for instance, be sure to make a complete comparison between them, as illustrated 
in this set of examples. 

 Original: More detail was present in the students’ interview data than in their 
questionnaires. 

 Revision: More detail was present in the students’ interview data than in their 
questionnaire data. 

If a writer removes too many words from sentences, those sentences can become cryptic and 
difficult to comprehend. 
 
Source Integration and Attribution 

Writers who produce science‐focused writing support their assertions with evidence, as 
indicated previously. They may integrate and attribute source information in various ways 
depending on the genre, discipline, and flavor of their writing, but successful source use is 
essential to building strong, ethically constructed, and compelling pieces. Readers also 
appreciate transparency regarding source use. For these reasons, take source integration and 
attribution seriously as a science‐focused writer. The next box details specific techniques that 
may help you in this regard. It contains information adapted from these sources: Academic 
Writing Help Centre, Student Academic Success Service, University of Ottawa (2016, p. 2); 
Hancock (2022, p. 1); SOL:AR (Student Online Learning: Advanced Research), University of New 
England (2024a, Section 10.5.1); Student Learning Services and the University Library, Mount 
Royal University (2023, p. 4); Walden University Writing Center (2024d, “Additional Tips,” 
2024f); Writing and Communication Centre, University of Waterloo (2024c); and Writing 
Services, Wilfrid Laurier University (2023). 
 

Source Use 

Write a quotation by reproducing another author’s words, enclosing them in quotation marks, and 
citing the source. Use quotations sparingly: a quotation should reinforce your ideas, not replace them. 

 Quotation example: Chan (2022) writes that the government is “seeking ways to limit the 
effects of human actions on the planet” (para. 1). In other words, the climate crisis has gotten 
so dire that ruling bodies are trying to mitigate its impact. 

 
Write a paraphrase by conveying another author’s ideas using your own words and sentence 
structures and citing the original source. 

 Original text: “The theories that make sense when you have huge amounts of data look quite 
different from those that make sense when you have small amounts,” says Tom Griffiths, a 
psychologist at Princeton (Spinney, 2022, para. 10). 

 Paraphrase example: In the article, psychologist Tom Griffiths explains the vast difference 
between theories used to analyze large and small data sets (Spinney, 2022, para. 10). 

Write a summary by conveying the main point of a larger segment of text using your own words 
and sentence structures. Exclude specific details stated in the original text, and cite the source.  
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 Summary example: Though scientific theory, as we have understood it, may not yet be gone, 
it is evolving to a point that we may no longer recognize (Griffiths, as cited in Spinney, 2022). 

 
Use the acronym M.E.A.L. to help build a quotation, paraphrase, or summary into the structure of 
your paragraph. 

  Main point/topic sentence: Introduce the paragraph’s main point in this sentence. 
  Evidence: Insert your quotation, paraphrase, or summary here. 
  Analysis: Add your explanation of the evidence here. 
  Linking‐back sentence: Summarize the main point of the paragraph. 
 

 M: A second theme that emerges from the sources is ______. E: XX write that ______. A: In 
other words, they help us see that ______. E: Similarly, YY addresses the same theme when 
they write, “______.” A: What they help us see here is ______. E: Further, both sources offer 
insights on [the theme] by arguing ______. L: By stating these arguments, the sources 
highlight [the theme]. 

 
Source Integration 

Reporting verbs are used to connect authors to their ideas or words, and they may indicate an 
author’s stance on their topic. For example, notice the changes in meaning in the sentences below. 

 As Johns (2023) admits, an essay is difficult to define as a genre because it is used as an 
umbrella term for various types of discipline‐specific writing. 

 As Johns (2023) acknowledges, an essay is difficult to define as a genre because it is used as 
an umbrella term for various types of discipline‐specific writing. 

 As Johns (2023) argues, an essay is difficult to define as a genre because it is used as an 
umbrella term for various types of discipline‐specific writing. 

 
Verbs carry meanings, so select accurate ones. If a source makes an assumption, for instance, then 
using the verb “assumed” is a sound choice. If a source does not make an assumption, using the verb 
“assumed” will create an association that does not match the purpose of the source.  
 
Signal the presence of source material to distinguish your ideas from those discussed in the source.  

 Cargill and O’Connor (2009) studied wheat and barley collected from the Virginia field site.  
 

Situate evidence to indicate how a source’s author presented information.  
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 Extension agents have the task of providing scientific information to a wide range of 
audiences—from growers, to stakeholders, to the public—and each audience has a particular 
need. Indeed, Duke (2021) contends that “producing written material, such as fact sheets, 
technical pieces, and online content, is fundamental for many Extension professionals as an 
accompaniment or alternative to providing direct programming” (p. 1). Effective written 
communication skills are thus necessary in the extension workplace. 

Duke, A. M. (2021). Collaboratively writing extension publications for the public. The Journal 
  of Extension, 58(5), Article 9. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
  https://doi.org/10.34068/joe.58.05.09  

 
Synthesize to connect evidence with your own ideas. 

    In June 2018, the UK introduced a new Counter‐Terrorism and Border Security Act, 
    which received Royal Assent on February 12, 2019. However, several clauses are 
    troubling. The bill suffers from vagueness and ambiguities that could inappropriately 
    prosecute academics and journalists. It could also have a chilling effect on free speech 
    and freedom of expression. Most notably, Clause 1 of the bill would criminalize the 
    expression of support for a proscribed terrorist organization. When RSF (Reporters 
    Without Borders) briefed the government on the problematic language, it noted 
    the lack of clarity around the word “supportive” in Clause 1 and was concerned it 
    would stifle debate. Imagine, for example, a conversation between two academics on 
    the ideologies of two terrorist organizations. While both academics might condemn 
    the actions of those groups, one might claim that Group A’s ideology is more  
    legitimate than Group B’s. Would this count as expressing support for the terrorist 
    organization? The bill does not specify. 

The writer explains how the vagueness of “supportive” could be interpreted in different ways and 
lead to condemnation of some opinions. Synthesis shows how the evidence supports the claim. 
 
Where to Place In‐Text Citations 

Writers use citations to attribute their sources in‐text. Though the look of citations differs according 
to referencing style conventions, writers must distinguish their own ideas from those expressed in 
sources. To demonstrate, here is an example of an APA in‐text citation used in the middle of a 
sentence to mark the boundary between a paraphrase and a student’s analysis.  

 
 
Writers must also cite sufficiently so readers can discern where source information begins and ends.  

 Differentiation in teaching helps students who learn in different ways. The No Child Left 
Behind (NCLB) Act set rigid standards for teachers, which did not allow for multiple 
approaches to teaching and learning. In this way, the NCLB was not compatible with 
differentiation in the classroom (Thompson, 2009). 

This author used Thompson's (2009) information throughout the paragraph, although they only cited 
the source at the end of the paragraph. Citations must be added to identify source use.  

 

Writer’s 
claim 

Writer’s 
evidence 

Synthesis 
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Appealing to Multiple Audiences in Scientific Writing 

Scientific writing can be found in peer‐reviewed journal articles, and, nowadays, articles come 
in a variety of formats to appeal to different reader groups. Here is an overview of several 
journal article types, adapted from Bongers and Macartney (2020, p. 30); each definition is 
accompanied by a reference for a sample article. 
 

CommunicaƟons are short arƟcles about recent discoveries that need to be published quickly.  

Guenzi, D., Godone, D., Allasia, P., Fazio, N. L., Perroƫ, M., & Lollino, R. (2022). Brief 

communicaƟon: Monitoring a soŌ‐rock coastal cliff using webcams and strain sensors. 

Natural Hazards and Earth Systems Sciences, 22(1), 207‐212. License: CC‐BY‐4.0. 

Retrieved from hƩps://doi.org/10.5194/nhess‐22‐207‐2022  

ArƟcles are detailed reports of finished research projects. 

  Thiel, L., & Conroy, P. (2022). ‘I think wriƟng is everything’: An exploraƟon of the wriƟng  

    experiences of people with aphasia. InternaƟonal Journal of Language &  

  CommunicaƟon Disorders, 57(6), 1381‐1398. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from  

    hƩps://doi.org/10.1111/1460‐6984.12762   

Reviews criƟcally review literature on specific topics and reflect on their past and future. These arƟcles 

do not contain original research, though they offer valuable overviews of research areas. 

Hall‐Spencer, J. M., & Harvey, B. P. (2019). Ocean acidificaƟon impacts on coastal ecosystem 

services due to habitat degradaƟon. Emerging Topics in Life Sciences, 3(2), 197‐206. 

License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from hƩps://doi.org/10.1042/ETLS20180117  

  

PerspecƟves are personal reviews of a field or topic that are not meant to be comprehensive. 

Clusmann, J., Kolbinger, F. R., MuƟ, H. S., Carrero, Z. I., Eckardt, J.‐N., Laleh, N. G., Lӧffler, C. M. 

L., Schwarzkopf, S.‐C., Unger, M., Veldhuizen, G. P., Wagner, S. J., & Kather, J. N. (2023). 

The future landscape of large language models in medicine. CommunicaƟons 

Medicine, 3, ArƟcle 141. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

hƩps://doi.org/10.1038/s43856‐023‐00370‐1  

 

Comments focus on topics relevant to a parƟcular journal’s readership using a flexible organizaƟonal 

structure and non‐technical language. 

Khoury, C. K., Kisel, Y., Kantar, M., Barber, E., Ricciardi, V., Klirs, C., Kucera, L., Mehrabi, Z., 
Johnson, N., Klabin, S., Valiño, A., Nowakowski, K., Bartomeus, I., Ramankutty, N., 
Miller, A., Schipanski, M., Gore, M. A., & Novy, A. (2019). Science‐graphic art 
partnerships to increase research impact. Communications Biology, 2, Article 295. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1038/s42003‐019‐0516‐1 

 

 

In addition to publishing a range of article types, many scientific journals have taken additional 
steps to increase the accessibility of journal articles for lay audiences and early career 
researchers. Journals might encourage authors to supply plain language summaries of their 
abstracts and bullet lists of key points, for example, to overview their research studies in 
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everyday language. Figure 1, adapted from Hanson et al.’s (2020) journal article, illustrates 
these features. 
 

Abstract 

Author networks play a key role in doing science. Developing networks is critical for career 
advancement in a variety of ways, and differences in networks may be a core reason for persistence 
of implicit bias, particularly with regards to gender. Combining the American Geophysical Union (AGU) 
Fall Meeting abstracts from 2014–2018 with self‐identified AGU member data on birth year and 
gender provides a large database of more than 400,000 unique coauthor interactions that we use to 
examine author networks by age, gender, and country. Age data are necessary to disambiguate the 
effect of a historic lack of women in the Earth and Space Science. The data show that women’s 
networks are closer to those expected from the age–gender distribution of the overall membership; 
whereas, networks of men include more men than expected. Women also have more male coauthors 
within their age cohort than expected from the membership distribution. Women’s networks are also 
less international than their male colleagues in most age cohorts. These differences start in the 
youngest age cohort. These data indicate that addressing implicit bias requires efforts at purposefully 
encouraging and developing more balanced author networks, particularly in early career scientists. 
Recent work suggests that this will also improve science outputs. 
 

Key Points 

 Women’s coauthor networks are balanced across age groups; men’s contain more men than 
expected 

 Women tend to have fewer international coauthors than men in most countries 

 These differences are in the youngest age cohorts, implying that addressing implicit bias 
requires interventions early in careers 

 

Plain Language Summary 

Today, most research is conducted in teams, allowing different techniques and expertise to be applied 
to scientific investigations. It also allows for sharing skills among team members, which especially 
benefits students. The size of these research teams, which translates to co‐authorship of conference 
presentations and manuscripts, has been growing and increasingly involves members from multiple 
countries. Professional connections made through teams are also important for career advancement. 
In this paper, we examine the age, gender, and extent of international collaborations of scientists by 
looking at authors of meeting presentations of one of the largest scientific meetings in the world, 
AGU’s annual Fall Meeting. We found that male scientists tended to have a higher proportion of male 
coauthors than would be expected at random and more international collaborations than women. 
These differences were apparent across most age groups, notably including authors in their twenties. 
This finding implies that actions are needed to help students of different genders equitably develop 
and expand their networks. 

Figure 1. Abstract, key point list, and plain language summary from a journal article 

Journals might also require structured abstracts with internal headings to cue readers’ 
attention to the key components of studies; similarly, they might expect authors to highlight 
their research contributions in clearly identifiable terms. Figure 2, an extract adapted from Thiel 
and Conroy’s (2022, pp. 1381‐1382) journal article, displays both of these techniques.     
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ABSTRACT 

Background: Written communication has become an increasingly important part of everyday life in 
social, educational, and professional spheres. The substantial increase in writing via the internet and 
mobile technologies provides both an opportunity for social engagement and distinct challenges for 
people with aphasia. Limited research has addressed the lived experiences of people with aphasia in 
terms of their writing difficulties and how these affect their ability to communicate. 

Aims: This qualitative study aimed to explore the experiences of people with aphasia living with 
language‐related writing difficulties and the impact of the difficulties on their lives. 

Methods & Procedures: Eight people with post‐stroke aphasia and writing difficulties took part in 
semi‐structured interviews. The interviews were analyzed using inductive reflexive thematic analysis. 

Outcomes & Results: Two themes were found in the data. The first theme was a gradual and effortful 
improvement in writing: participants described how their writing had improved since their strokes 
due to strategies and supports, but they still found writing difficult and frustrating. The second theme 
was the importance of writing for fulfilling adult social roles: participants considered writing to be 
important for communicating with family, friends, and organizations, but their participation in society 
and their self‐esteem and confidence were impacted by writing difficulties. Reduced social roles 
meant less need for writing, but participants were still motivated to work toward their writing goals. 

Conclusions & Implications: The findings demonstrate the emerging importance of writing skills for 
people with aphasia with respect to communication, well‐being, participation and inclusion in society, 
and carrying out social roles. They provide insight into the process of writing improvement, including 
the difficulties, facilitators, and barriers. Implications for speech and language therapy assessment 
and management are discussed. 
 
WHAT THIS PAPER ADDS 

What is already known about the subject? People with aphasia have difficulties with writing that can 
affect their ability to communicate. A small body of qualitative research has provided insight into 
individuals’ experiences with literacy difficulties. More research is needed to understand the writing 
experiences of people with aphasia to help design appropriate assessments and interventions. 

What does this paper add to existing knowledge? Participants experienced gradual and effortful 
improvement after their strokes. They felt negative about aspects of their writing, including their 
speed, accuracy, and range of vocabulary. Writing was facilitated through assistive technologies, 
spelling practice, and support from others; barriers included technology, lack of time, stroke‐related 
symptoms, and others’ lack of awareness about aphasia. Participants considered writing skills to be 
important, particularly for communicating, carrying out adult social roles, and participating in society, 
and were therefore still working toward goals related to everyday writing activities. 

What are the potential or actual clinical implications of this work? This study suggests that speech 
and language therapy assessment should include interviewing participants about their activities, 
strengths, difficulties, facilitators and barriers in writing, and informal assessment of a range of 
functional writing tasks. Intervention should be tailored to the individual's needs. Intervention should 
include meaningful activities that relate to functional everyday writing and, where appropriate, self‐
management, compensatory technologies, and group approaches; in addition, it should make use of 
existing strategies identified by the individual. 

Figure 2. Features used to make journal articles accessible and appealing to readers 
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The examples presented here prioritize the vital notion of research accessibility—an approach 
that ultimately benefits all readers. 
 

Chapter Conclusion 

This chapter identified key elements to consider when analyzing the rhetorical situation for a 
piece of writing. In addition, it explored science‐focused writing in some depth by defining the 
qualities of scientific and science writing and by making the point that authors may meld 
approaches to expand the accessibility of their communications. The activities that follow offer 
chances to delve further into these topics. 
 

Activity A: Contemplating Research Access 

This chapter touched upon the movement to make research accessible to wide audiences. To 
consider this issue in further depth, complete an online activity titled “Access, Power & 
Privilege” (Caffrey et al., n.d.‐b) (https://csudh.libwizard.com/f/information‐privilege). The 
activity takes 5 to 10 minutes to complete. 
 

Now review Figure 3 (adapted from Caffrey et al., n.d.‐a). 

 

Figure 3. Points to consider regarding information privilege 

Share your answers to following questions during in‐class discussion. The questions are adapted 
from Caffrey et al. (n.d.‐a). 

1. What types of information privilege does Figure 3 allude to? 

2. What examples of information privilege are not included in Figure 3? 
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3. Who has access to scholarly communication, and who does not? 

4. Should access to scholarly information be free? Why or why not? 

5. Should access to scholarly information be a human right? You might consider these 
examples when crafting your answer: access to a journal article on experimental cancer 
treatments that appear to be effective or access to legal information for someone who 
is incarcerated. 

6. Do you feel certain types of information should be free? If so, what? Do you feel certain 
types of information should be kept behind paywalls? If so, what? 

7. What barriers to information access can you think of? 
 
Activity B: Considering Research Access from Another Angle 

As this chapter indicates, plain language summaries have the potential to widen access to 
research. To learn more about the motivations for plain language summaries, read the 
following journal article.  

Alferink, I., & Marsden, E. (2023). OASIS: One resource to widen the reach of research in 
language studies. Innovation in Language Learning and Teaching, 17(5), 946‐952. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1080/17501229.2023.2204100 

As you read, use the template in Figure 4 (next page) to take notes on the article’s main points. 
It was produced by the Institute for Academic Development, University of Edinburgh (2019) and 
can be downloaded from 
http://www.docs.hss.ed.ac.uk/iad/Student_resources/Notes/IAD_Class_summary_sheet_CC_2
019.pdf  
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Figure 4. Notetaking template 
 



 
 

122 
 

After reading, share your answers to following questions during in‐class discussion. 

1. This textbook chapter briefly addressed motivations for widening access to research. 
What reasons does the journal article offer? 

2. What are some barriers to research access according to the article? 

3. What are some of the benefits and challenges mentioned in the article? 

4. What various groups are contributing to and using the OASIS database according to the 
article? 

5. How does this variety speak to the ability of plain language summaries to widen 
research access? 

 
Activity C: Delving Further into Research Access and Other Chapter Topics 

Science communication uses a journalistic approach to inform the general public about 
scientific findings or areas of investigation. For example, science feature articles, such as 
Battersby’s (2023) piece “How to Expand Solar Power Without Using Precious Land” 
(https://doi.org/10.1073/pnas.2301355120), explore research areas or topics in depth and 
typically from enduring‐interest angles. Sometimes science features target specific 
demographics, such as young learners, to inspire their interest in scientific inquiry; for an 
example, see Raine et al.’s (2023) article “Exercise Keeps the Brain Healthy!”  
(https://doi.org/10.3389/frym.2023.1068248). For a science communication primer, read the 
following article in its entirety, and take notes on its main points. 

Borowiec, B. G. (2023). Ten simple rules for scientists engaging in science communication. PLoS 
Computational Biology, 19(7), Article e1011251. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1371/journal.pcbi.1011251   

 
In addition, read another text, and take notes on its main points; while reading, consider 
research accessibility, as well as the other points raised in this textbook chapter. Your instructor 
will split the class into small groups and indicate which of these texts your group should read.  

Group 1: Barnett, A., & Doubleday, Z. (2020). Meta‐research: The growth of acronyms in the scientific 
literature. eLife, 9, Article e60080. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.7554/eLife.60080 → Notice that this article follows IRDaM structure 

Group 2: Corneille, O., Havemann, J., Henderson, E. L., Ijzerman, H., Hussey, I., Orban de Xivry, J.‐J., 
Jussim, L., Holmes, N. P., Pilacinski, A., Beffara, B., Carroll, H., Otieno Outa, N., Lush, P., & 
Lotter, L.E. (2023). Beware ‘persuasive communication devices’ when writing and reading 
scientific articles. eLife, 12, Article e88654. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.7554/eLife.88654  

Group 3: Dynarski, M., & Kisker, E. (2014). Going public: Writing about research in everyday language 
(REL 2014‐051). U.S. Department of Education, Institute of Education Sciences, National 
Center for Education Evaluation and Regional Assistance, Analytic Technical Assistance and 
Development. License: PDM‐1.0. Retrieved from 
https://ies.ed.gov/ncee/pubs/REL2014051/pdf/REL_2014051.pdf  
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Group 4: Freeling, B. S., Doubleday, Z. A., Dry, M. J., Semmler, C., & Connell, S. D. (2021). Better writing 
in scientific publications builds reader confidence and understanding. Frontiers in Psychology, 
12, Article 714321. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.3389/fpsyg.2021.714321   

Group 5: Geschke, J., Rillig, M. C., Bӧhning‐Gaese, K., Potthast, T., Arth, A., Dicks, L. V., Habekuss, F., 
Kleinschmit, D., Lesch, H., Spehn, E. M., Wenzel, S., Fischer, M., & Klein, A.‐M. (2023). Science 
journalism and a multi‐directional science‐policy‐society dialogue are needed to foster public 
awareness for biodiversity and its conservation. PLoS Sustainability and Transformation, 
2(10), Article e0000083. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1371/journal.pstr.0000083  

Group 6: Graf‐Vlachy, L. (2022). Is the readability of abstracts decreasing in management research? 
Review of Managerial Science, 16, 1063‐1084. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1007/s11846‐021‐00468‐7  

Group 7: Hulme, P. E., & Mclaren‐Swift, H. (2022). Declining readability of research on biological 
invasions over two decades. Biological Invasions, 24, 1651‐1660. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from https://doi.org/10.1007/s10530‐022‐02740‐7  

Group 8: Khoury, C. K., Kisel, Y., Kantar, M., Barber, E., Ricciardi, V., Klirs, C., Kucera, L., Mehrabi, Z., 
Johnson, N., Klabin, S., Valiño, A., Nowakowski, K., Bartomeus, I., RamankuƩy, N., Miller, A., 
Schipanski, M., Gore, M. A., & Novy, A. (2019). Science‐graphic art partnerships to increase 
research impact. CommunicaƟons Biology, 2, ArƟcle 295. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1038/s42003‐019‐0516‐1 

Group 9: King, S. R. F., Pewsey, E., & Shailes, S. (2017). Plain‐language summaries of research: An inside 
guide to eLife digests. eLife, 6, Article e25410. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.7554/eLife.25410  

Group 10: Pickett, S. T. A., & McDonnell, M. J. (2017). The art and science of writing a publishable article. 
Journal of Urban Ecology, 3(1), Article jux018. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1093/jue/jux018  

Group 11: Yanai, I., & Lercher, M. (2020). The two languages of science. Genome Biology, 21, Article 147. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1186/s13059‐020‐02057‐5  

Work with your group to create a brief presentation that communicates key aspects of the texts 
you read in plain language summary format. You will deliver the presentation to your class as a 
team; make sure that the information you share can be readily understood by individuals from 
an array of backgrounds with different interests.  

Homework: Producing a Fact Sheet about Science‐Focused Writing 

Now that you have read about science‐focused writing, use your reading notes and knowledge 
of this chapter’s content to produce a single‐ or double‐sided fact sheet that shares tips for 
scientific writing, science writing, or both and serves as an instructional tool for early career 
researchers. A fact sheet is a brief, self‐contained document that supplies basic information in a 
readily comprehensible way. As with any piece of written communication, take the rhetorical 
situation for a fact sheet into account when planning and preparing it. Here are some important 
points to consider. 
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Audience 

Before preparing a fact sheet, think about your readership. What information will appeal to readers? 
For instance, will visuals or lists be effective, or is a who, what, when, where, why, how, and so what 
structure ideal? What information will you foreground (address early in the document) to emphasize 
its importance and ensure readers see it? What language will the audience immediately understand, 
and what terms or numbers do you need to define or explain via comparison? For your reference, 
here are some comparison examples adapted from Schall (2014a). 

  In discussions of grammar, we might refer to a colon as acting like a flare in the road—a 
  symbolic promise that something important is coming. A semicolon in a sentence’s middle 
  acts like a caesura does in music or verse: as a timely pause linking two related parts. 

  Mitochondria are often referred to metaphorically as the powerhouse of the cell, while the 
  liver is loosely referred to as the body’s “garbage can.” 

  A bright yellow fungus grows on wet logs in the northwestern U.S., and it can be compared 
  visually to a pat of melting butter. Underground, the roots of some mushrooms resemble the 
  legs of toe‐standing ballet dancers. 

These stylistic features help create illuminating mental imagery for readers. 

Purpose 

Also think about your purpose for the document. If you seek to inform or persuade, for example, will 
examples make an impact? If you want readers to follow up on something after reading the fact 
sheet, will easy‐to‐spot contact details increase the chances of that happening? If you need to 
incorporate information from outside sources when making your points, evaluate the credibility of 
those sources to build a compelling document.   

Genre 

Keep in mind that a fact sheet functions as an at‐a‐glance document, so ensure your content aligns 
with that genre expectation. Decide what information is critical to the document, include it, and 
eliminate extraneous material. Will visuals or lists help you deliver information in a clear, quick 
manner? In addition, will you use active voice and present tense verbs to keep your content concise? 

Context 

Consider the context for the document’s creation. If you are writing to early career researchers, for 
instance, your language, sentence structures, and content will likely be more advanced than if you are 
writing for school children. Avoid overloading your readers with too many details or numbers. 

Design 

Prioritize readability when developing a fact sheet by taking into account the design principles of 
contrast, repetition, alignment, and proximity. Here is an explanation of those principles adapted 
from Stuart and Wade (2019). 

  Contrast—Make items the same or very different. In general, high contrast provides more 
  emphasis than low contrast. Contrast large fonts with small ones; thick lines with thin ones; 
  and dark colors with light ones. In addition, use white space (blank page space) for contrast. 
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  Repetition—Repeat some aspect of the design throughout the piece to create consistency. 
  Repeat fonts, colors, and type sizes. In addition, use consistent terminology, but avoid 
  unnecessarily repetitive wording or content. 

  Alignment—Align similar items with one other to provide a clear visual connection between 
  them. Arrange text and visuals along a straight line, and aim to create balanced pages. 

  Proximity—Place related items close to one another to ensure they are seen as a cohesive 
  group. Place an image and its corresponding text in close proximity. 

Use these principles to create a document that readers can easily navigate and follow.  

Visuals 

Here are some additional design tips that apply to visuals. 

 Use simple visuals, as appropriate, to deliver important information quickly. Visuals should be 
practical rather than decorative. 

 Mention each visual in the text before it appears, provide the visual, and then comment on it. 

 Label tables as tables and figures as figures. Tables are composed of rows and columns, while 
figures are all other types of visuals apart from stand‐alone equations. 

 Number each visual: the first table to appear is Table 1 and the first figure is Figure 1. 

 Compose a specific and informative caption for each visual. 

 Place visual labels, numbers, and captions in the appropriate places. Unless you are using a 
particular style guide that says otherwise, place a table’s label, number, and caption above 
the table; place a figure’s label, number, and caption below the figure. 

 Cite and reference visuals taken or adapted from outside sources. 

 Refer to each visual by its label and number in the text before the visual appears (e.g., Table 
1, Figure 1). Capitalize the first letter in the word “Table” or “Figure” when doing so. 

Also be consistent with your color choices when designing multiple visuals for a document. 

Lists 

Here are some additional design tips that apply to lists. 

 Use numbered lists to indicate a sequential order or order of importance; use bullet points 
when those connotations do not apply. 

 Use letters after numbers if list items need to be subdivided, but only subdivide when you 
have two or more subpoints. 

 Insert the same amount of white space in between list items. 

 Use parallel structure when writing list items: in other words, start each item the same way. 
Notice that each bullet item in this list begins with a present tense verb, for example. 

 Sandwich lists in between sentences. If the sentence that precedes the list is complete, you 
may end it with a colon to introduce the list; omit the colon if the sentence is incomplete.  

 Capitalize the first letter of the first word in each list item, and if the items constitute 
complete sentences, end them with periods or other appropriate end punctuation marks 
(e.g., question marks if the list items are questions). 

Keep in mind that lists are meant to cue readers’ attention to important points in a document, so do 
not overuse them (or any other visual cueing feature, such as boldface type, italics, and underlining). 
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Titles, Headings, and Type 

Here are some additional design tips that apply to titles, headings, and type. 

 Devise a specific and informative title for your document. Include the words “Fact Sheet” so 
readers immediately identify it as such (e.g., “Avoiding Comma Splices: Fact Sheet”). 

 Capitalize the first letter of each content word in the title. 

 Compose explanatory headings so readers know what to expect in the text. 

 Treat headings as titles for sections of text. For that reason, do not use back‐to‐back 
headings; make sure text follows each heading. 

 Insert more white space above a heading than below it so readers can chunk sections of text. 

 Do not use headings as replacements for the text underneath them. The text should read as if 
the headings are not there. 

 Insert the same amount of white space underneath all headings. 

 Use the same type size and formatting features for all same‐level headings. 

 Use a consistent capitalization pattern throughout all same‐level headings. 

 Use parallel structure in headings. 

 Limit the number of fonts (two maximum: one for headings and one for text). 

 Do not type in all caps, and do not use exclamation points for emphasis.  

 Ensure your font and type size are easy to read. In general, use 11‐ or 12‐point type for text; 
you may use 10‐point type in short stretches to fit text into visuals. 

 Use the same type size and line spacing for similar sections. 

 Use colored type sparingly. If you decide to use colors, only use two (including black type). 

 Use one‐inch margins for ample white space at the document’s edges. 

 Cite and reference any outside sources used in the document. 

Format in a consistent fashion so readers focus on content rather than design discrepancies.  

A Thoroughly Edited and Revised Document 

Fact sheets are designed for public consumption, so thoroughly edit and revise them prior to 
distribution. Remember the quick‐read nature of fact sheets, and edit out any content that could be 
construed as wordy, confusing, or ambiguous. You might ask someone unfamiliar with the fact sheet 
to read it and identify places where they have difficulty so you can revise those sections. 

In addition to these tips, you may find this textbook’s “Designing Documents” unit useful when 
producing your fact sheet.  

Peer Reviewing the Fact Sheet 

This chapter mentions peer review as it applies to journal articles. To practice giving and 
receiving feedback, participate in a peer review session that focuses on the fact sheet 
assignment. The Writing and Communication Centre, University of Waterloo (2024d) offers a 
“Peer Review Marking” sheet you can use for this exercise (https://uwaterloo.ca/writing‐and‐
communication‐centre/sites/default/files/uploads/files/peer_review_marking_‐
_fillable_form_0.pdf). The sheet specifies that instructors or students should identify three 
feedback areas to concentrate on during peer review. You can use the information in this 
chapter to define criteria; alternatively, your instructor might ask you to work with a partner to 
define criteria while reviewing the sample fact sheets in the figures that follow. 



 
 

127 
 

 

Figure 5. Two‐page fact sheet for agricultural workers (adapted from Washington State 
University [WSU] Agricultural Suicide PrevenƟon Pilot Program, n.d.) 
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Figure 6. Two‐page fact sheet for university students (adapted from University Library, 
University of Saskatchewan, n.d.) 



 
 

130 
 

 
 
 



 
 

131 
 

 

Figure 7. Two‐page fact sheet for university students and staff (adapted from Miron, 2021) 
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5. Understanding Disciplinary ExpectaƟons for WriƟng  
Dawn Atkinson 

Acclimating to the Idea of Disciplinary Norms 

As a college student, you will likely be exposed to various disciplines, or areas of study, as you 
take a range of courses to complete your academic qualification. This situation presents an 
opportunity to diversify your knowledge and skill sets as you engage with ideas, theories, texts, 
genres, writing conventions, and even referencing and formatting styles that may differ from 
what you are already familiar with. Furthermore, as your courses become more specialized, 
your instructors will probably insist that your writing reflect the disciplinary expectations of 
your field. The ability to produce texts in line with disciplinary requirements is a mark of 
professionalism that will serve you well as you enter the workplace. 

Although this chapter cannot outline the disciplinary expectations for writing in every field, it 
can encourage you to explore what texts are written in your field of interest and how they are 
composed. The understanding that different disciplines have different expectations for writing 
is a crucial first step in this discovery process.  

Reviewing Expectations for Writing in Different Fields 

The opening chapters of this book introduced you to technical, business, and scientific/science 
writing, broad categories of writing that you may experience in various contexts. In comparison, 
disciplinary writing styles and conventions are specific to individual fields and professions. To 
see how writing expectations can differ from discipline to discipline, read the following piece of 
guidance adapted from the University of Arizona Global Campus Writing Center (2023a, 2023d); 
it overviews writing in the field of education. The example lesson plan is my own.  

Writing in Education 

When writing in the field of education, for your courses or career, your writing should always: 
 
1. Be tailored for audiences within the educational community 

Ensure that your language and tone are tailored to your intended readers. For example, you might 
use a conversational tone and simplified language when writing for students and a more formal and 
polished approach when writing for administrators, parents, and colleagues. 
 
2. Be tailored to the document type and purpose 

Genre and purpose will affect the way you write. For example, the writing you do for a video lesson 
will differ from the writing you do for a teaching philosophy statement. Understand genre types. 
 
3. Use formal, specific, and precise language 

 Avoid slang, idioms, conversational phrases (e.g., “well, you know”), and offensive language. 
 Use vocabulary that is specific to your field of study. 

   Teachers are adapting their methods to meet the needs of each student. 
   Teachers are differentiating instruction. 



 
 

141 
 

 Avoid vague and subjective language. 

   Researchers had a really good response to the survey. 
   Researchers had a 75% response rate to the survey. 

 
4. Be credibly and ethically sourced 

 Use research‐based evidence to support your points. 
 Cite and reference outside sources when integrating their words, ideas, and visuals into your 

writing. APA style is typically used for citations and references in the field of education. 
 Continue to cite and reference outside sources of information as you write in the workplace. 

 
5. Convey clear, complete, and organized information 

 Discuss ideas in a clear fashion so readers can understand them without difficulty. 
 Present complete information by anticipating readers’ needs and wants. 
 Use transitions to connect ideas; focus on one main point per body paragraph; fully develop 

each point before moving on to the next one; and use a beginning, middle, and end structure. 
 

6. Be error‐free 

Eliminate spelling, grammar, punctuation, capitalization, and other errors from your writing so 
readers focus on your ideas rather than mistakes.  
 

Writing in Your Courses 

When writing in your education classes, consider your purpose and audience, and use academic 
writing conventions. 
 
What is the assignment purpose? 

Your purpose may be to exhibit, apply, or reflect on what you have learned; add another perspective 
to a research topic; or respond to others’ arguments. 
 
Who is the audience? 

Consider your audience to be professionals and scholars in the field of education. 
 
What is the appropriate language? 

Use an academic voice and field‐specific language when writing for professionals and scholars. 
 

Using an Academic Voice 

Support your claims and ideas with credible and relevant evidence. In addition, strive to add your own 
ideas, interpretations, and conclusions to the conversation.  

 What is your view on the topic? What conclusions can you draw as a result of your research? 
 How does a piece of reading relate to your thesis statement and topic? 
 How might others in the field apply what you have learned and discussed? 

 
Here is an example of a body paragraph in which the writer has included their own conclusion: 

  While reading and writing skills demonstrated through spoken words or paper and ink once 
  strictly defined literacy, the definition is changing to include proficiency in technology use. For 
  example, students can access digital applications, and, according to Kervin (2016), digital play 
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  with carefully selected apps offers engaging and empowering learning opportunities. Apps 
  can facilitate versatility in children’s literacy experiences by providing opportunities for 
  reading, writing, and listening through a range of scenarios and activities (Kervin, 2016). Thus, 
  an app on a tablet offers both a medium for learning and a tool to help students gain 
  technological literacy. Although every app will not enrich a child’s educational experiences, 
  carefully chosen ones for digital play can be powerful learning tools in academic contexts. 
 
Maintain an academic voice by using declarative statements.  

   I think that school uniforms benefit students by eliminating competition based on designer 
  labels. 
   School uniforms benefit students by eliminating competition based on designer labels. 
 
Avoid casual language when using an academic voice. In general, avoid  

 Contractions like “can't” or “don't.” 
 Storytelling indicators like “okay,” “well,” “then,” “next,” and “after that.” 
 Foul language and off‐color humor. 
 Addressing the reader with the word “you.” 

 
Avoid unnecessary repetition, filler words, redundancies, and overly complex or wordy sentences.  

   At the present time, a total of four researchers summarized briefly the results of the two 
  different and varying groups’ tests. 
   Four researchers summarized the two groups’ test results. 
 
Use specific vocabulary and precise wording.  

   Researchers had a really good response to the survey. 
   Researchers had a 75% response rate to the survey. 
 

Writing on the Job 

When writing on the job, your purpose and audience will determine the type of writing you create, 
and the type of writing will determine the conventions, language, style, and format you use. 
 
What is the purpose? 

Your purpose for writing may be varied: you may set out to get a job, provide instruction, or 
communicate a need, for instance. 
 
Who is the audience? 

Your audience may be your students, their parents, administrators, instructors, student support staff, 
or other education professionals. 
 

Reviewing An Example 

Here is an example of a lesson plan, a piece of writing an educator might produce on the job. It details 
plans for a source evaluation workshop leading into an informal report assignment.  
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Teacher’s Notes: Source Evaluation Workshop for the Informal Report 

Locating accurate, trustworthy source material is critical to the success of the students’ informal reports. 
This workshop is intended to help students think about what constitutes a quality published source.  

This workshop must take place in a computer lab. For it to be successful, the students should have already 
identified several possible sources for their informal reports; if some students have not identified sources, 
the notes below list an example source for them to evaluate (in step 4). You can also ask them to look for 
other sources during step 4. 

Materials: bring these things with you to the lesson 

 Copies of the “Evaluating Sources with the CRAAP Test” handout (1 for each student to keep). The 
handout can be found at https://research.gfcmsu.edu/ld.php?content_id=68291824  

 Copies of the “Employability Skills Framework” handout (1 for each pair of students to review in 
class together). The PDF handout can be found on the right side of the page at 
https://cte.ed.gov/initiatives/employability‐skills‐framework  

 Copies of the “Evaluating Sources: CRAAP Test Worksheet” (1 for each student to keep). The 
handout can be found at https://research.gfcmsu.edu/ld.php?content_id=68291825  

Lesson steps 

1. Ask the students to spend 10 minutes reading through the PDFs listed at the bottom of the George 
Mason University Libraries webpage “Popular, Scholarly, Trade, and Grey Literature Sources.” The 
webpage can be found at https://library.gmu.edu/tutorials/popular‐scholarly‐trade  

After the students have finished reading, ask if they have any questions about the different types 
of sources. 

2. Distribute copies of the “Evaluating Sources with the CRAAP Test” handout (1 for each student to 
keep). Ask them to spend 2 minutes reading the handout. 

After the students have finished reading, ask if they have any questions about the criteria listed. 

3. Distribute copes of the “Employability Skills Framework” handout (1 for each pair of students to 
review in class together). Ask the students to take out a piece of notebook paper and work in two‐
person teams to evaluate the source using the criteria listed on the “Evaluating Sources with the 
CRAAP Test” handout. Spend 15 minutes on this activity. If the students cannot answer all the 
evaluation questions by looking at the handout, tell them to go to the source webpage at  
https://cte.ed.gov/initiatives/employability‐skills‐framework . Let the teams know that they will 
be sharing their evaluations in summary form at the end of the task. One person should take 
notes, and the other should be prepared to provide a 30‐second oral summary of their evaluation.  

After the students have finished evaluating the source, ask each team to share their evaluation in 
one of the criteria areas. In a 20‐student class, the division will work out as follows: 

 Two teams will report on currency 

 Two teams will report on relevance 

 Two teams will report on authority 

 Two teams will report on accuracy 

 Two teams will report on purpose 
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4. Distribute the “Evaluating Sources: CRAAP Test Worksheet” (1 for each student to keep). Ask them 
to use the worksheet to evaluate the sources they have identified as possibilities for their informal 
reports. If some students have not yet identified sources, ask them to navigate to the Government 
of Canada’s Skills for Success information at 
https://www.canada.ca/en/services/jobs/training/initiatives/skills‐success/understanding‐
individuals.html and evaluate that resource. They can then look for and evaluate other sources for 
use in their informal reports. 

The students spend most of the remainder of the lesson evaluating their sources. Walk around the 
room to monitor students’ progress and answer their questions. 

Leave 5 minutes at the end of the lesson for a plenary round up. Possible questions: 

 What did you learn about your sources during the workshop? 

 How might the critical thinking skills used during source evaluation be useful in a 
workplace context? 

Possible follow‐up activity (to be completed for homework) 

Ask students to type the following items on a sheet of paper and bring it to their next class session. They 
can exchange papers with their classmates and use the APA Style website (https://apastyle.apa.org/) to 
check their partner’s work.   

 A narrative in‐text citation for each of their report sources in APA style 

 A parenthetical in‐text citation for each of their report sources in APA style 

 An APA reference entry for each of their report sources  

 
Contrast what you read about writing in education with the following advice about writing in 
journalism, adapted from the University of Arizona Global Campus Writing Center (2023b). 
 

Writing in Journalism 

The hallmarks of journalistic writing are (1) simplicity and brevity, (2) precision, (3) objectivity and 
facts, (4) fairness and balance, and (5) the inverted pyramid. 

Embracing Simplicity and Brevity 

Journalists should write with simplicity so audiences can understand their texts on first read. Concise 
writing is oftentimes easy to grasp and helps keep readers’ attention, so strive for short sentences 
and paragraphs that are one to three sentences long.  

   The musicians’ future plans for their recording studio would require their studio executives 
  to totally demolish and completely rebuild the facility at a cost of five million dollars, which is 
  something the studio president, a divorced woman named Susan Curtis, refuses to do. 
   The musicians’ plans for their recording studio would require executives to rebuild it for $5 
  million, which President Susan Curtis refuses to do. 
 
Achieve simplicity and brevity by writing in the active voice: subject + verb + direct object.  

   The article was written by Murray. 
   Murray wrote the article. 
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Avoid passive voice sentences because they can be long, difficult to understand, and sometimes 
obscure who did what. The latter can be particularly problematic since journalists are responsible for 
identifying who, what, where, when, why, and how for readers.  
 
Aiming for Precision 

Precision means that each word should be used according to its dictionary meaning, and slang and 
abbreviations should be avoided. Consider, for instance, the words “cop” and “kid.” A cop is a slang 
term for a police officer, and a kid is, by definition, a baby goat. Use a dictionary as an essential tool. 
 
Focusing on Objectivity and Facts 

Objectivity means the absence of personal opinion. A journalist’s writing should be based on facts, 
observations, interviews with expert sources, or those with knowledge of an issue. Write in the third 
person (he, she, they), not in the first person (I, me, my, our, we), to stay removed from the story and 
maintain objectivity. The only opinions that should be included are the sources’ opinions, and you 
must attribute all opinions properly so that readers know who said what. 
 
Avoid adjectives and adverbs because they tend to convey opinions; use specific nouns and active 
verbs that best illustrate the facts instead. 

   Cassidy Martin is so intelligent and talented that she will definitely become a success after 
  graduation. 
   Because Cassidy Martin has held a 4.0 GPA throughout high school and has won five 
  awards for her sculptures, her classmates and teachers voted her “Most Likely to Succeed.” 
 
Journalists convey important elements of a story through sources. They interview people with 
knowledge of a topic and share those people’s opinions and experiences as they relate to the story.  

   Lauren Thames, a counselor at Martin’s school, said, “Cassidy is such an intelligent and 
  talented student that we have no doubt she will become a huge success.” 
 
Interview sources who are knowledgeable about the story, and include their comments, either as 
direct or indirect quotes. Properly attribute their comments so readers know who stated what: when 
doing so, journalists often use the neutral reporting verbs “said” and “says” to convey objectivity. 
 
Striving for Fairness and Balance 

Fairness and balance are achieved by ensuring that multiple sides of a topic are addressed and receive 
equal coverage. Journalists should never take one person’s version of events at face value.  
 
Sometimes a source on one side of a topic will either refuse to be interviewed or will not return 
phone calls. Once a reporter has given every source ample time to respond, they can move on with 
their story. However, the reporter should include a disclaimer in the story, such as “Repeated calls to 
Jonathan Windsor were not returned,” “Jonathan Windsor declined to be interviewed for this story,” 
or “When contacted for this story, Jonathan Windsor replied, ‘No comment.’” An accurate disclaimer 
statement lets readers know that the journalist made every effort to achieve balance and fairness in 
the story. Based on that information, readers will formulate their own thoughts about why the source 
did not respond. 
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Using the Inverted Pyramid 

Journalistic writing is most often written in a format called the inverted pyramid, in which information 
is arranged in descending order of importance, or newsworthiness. The most important information 
should come first, such as the who, what, where, when, why, and how. The important details of the 
story should follow. After this, other general information should be included. 
 
Reviewing An Example 

Here is an example of journalistic writing adapted from the University of Arizona Global Campus 
Writing Center (2023c). 
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What are the similarities and differences between writing in education and writing in 
journalism? Be prepared to discuss your ideas in class, if asked.  
 
Keep the distinctions in mind as you complete the activity below.  
 
Using Writing Samples to Explore Disciplinary Expectations 

Journal articles, peer‐reviewed reports of research studies, are expected to follow the 
conventions for writing in specific fields. Hence, they are useful artifacts for study when trying 
to identify disciplinary expectations.  
 
To gain insight into disciplinary expectations for writing in your field, locate two articles from 
two different journals that focus on your area of study. If you have not yet decided upon a 
major, find journal articles about a topic that interests you. Ask a librarian or your instructor for 
assistance if you need help finding the articles.  
 
Once you have identified your articles, begin working with them. Spend roughly 5 minutes 
skimming through each one. Afterwards, read the abstract, keywords list, introduction, and 
conclusion sections to identify the focus and direction of the paper. Read quickly; do not stop to 
look up the definitions of unfamiliar words. Instead, try to grasp their meanings from context.  
 
Next, use the prompts that follow to analyze the articles. They are adapted from Ravaei et al. 
(2024); Marshall (2010); and Student Academic Success Services, Queen’s University, Kingston 
(n.d.). 
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Consider the lengths of the articles. 

1. How long is each publication?  
2. What does the page count suggest about the journal, genre, audience, and 

argument/material presented?  

Consider the articles’ titles. 

3. What is the title of each article? 
4. What field‐specific vocabulary, if any, do the titles contain? 
5. Can you describe what the articles are about after reading their titles? 

Concentrate on the abstracts and keyword lists. 

6. What information does each abstract contain? 
7. In what order is this information presented? 
8. Do the abstracts feature internal headings? If so, what are they? 
9. Do the keyword lists contain one‐word or multiword keywords? 
10. Are the keywords mentioned in the abstracts? 

Determine how the articles are organized. 

11. What headings, if any, do the articles contain? 
12. Can you describe what the articles’ sections are about from reading the headings? 
13. Approximately how long is each main section (e.g., introduction, methods, results, discussion, 

and conclusion)? 
14. How do the writers signal the start of new sections? For example, do they use language such 

as “first,” “second,” “third,” “lastly,” “on the other hand,” or “to conclude”? 
15. Where do the authors highlight similar studies, related articles or books, or other scholarship 

in the area? 
16. Where do the writers state exceptions or limitations to their work? 
17. Where do the authors state plans or make recommendations for future research? 

Determine how the arguments and evidence are presented.  

18. What is each paper’s thesis, main argument, research question, or research objective? 
19. Where is this thesis, argument, research question, or objective stated? 
20. How often is it repeated? 
21. Do the papers reference specific theories? If so, when and why are they mentioned? 
22. What is each paper’s stated contribution to the discipline? 
23. Where do you find the authors’ claims? 
24. What kind of evidence do the writers use to support their claims (e.g., descriptions, 

quotations, paraphrases, illustrations, equations, appendices)? 
25. If the authors use quotations, do they mainly integrate them into sentences or present them 

in block style? Why do you think this is? 
26. How much evidence is included? Is it in every paragraph, for example?  
27. How do the authors discuss the evidence? For instance, do they sandwich it in between their 

own commentary? 
28. What verbs or language do the authors commonly use when they discuss source material 

(e.g., “demonstrates,” “suggests,” “observes,” “concurs,” “disputes,” “According to”)? 
29. If the articles contain illustrations, where and how are they inserted? 
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Understand the writing styles used. 

30. In general, are the paragraphs long or short? 
31. How do the paragraphs begin? For instance, do they start with topic sentences that signal 

their focus? 
32. In general, are the sentences long or short? 
33. Do the writers define potentially unknown terms, or do they assume that readers will know 

what they mean? 
34. What do the authors’ word choices suggest about the articles’ intended audiences? 
35. Do the writers use “I” or “we,” or do they refer to themselves in some other manner? 
36. Do the authors primarily use the active or the passive voice in their sentences, or do they 

combine the two in paragraphs? 
37. What verb tenses do the authors use in the main sections of their articles? Consult the 

“Writing for the Sciences” chapter of this textbook for help with identifying the tenses. 
38. What did you learn about published writing from analyzing the articles? 

Consider the sources used and how they are acknowledged. 

39. What referencing style(s) do the authors use? If you are not sure, check the guide for authors 
section or similar on each journal’s website. 

40. How many references do the articles list? 
41. Do the authors cite and reference other works they have produced? 
42. How densely populated are the citations in paragraphs? 
43. Do some sections of the papers contain more citations than others? Why do you think this is? 

Conclude your analysis. 

44. What conclusions can you draw based on your analysis? 
45. How might you use this knowledge in the future? 

 
Now compare what you found out about disciplinary expectations for writing in your field with 
what your classmates discovered. Your instructor may ask you to work in a group with peers 
who are studying similar or different subjects. Present your group’s findings in a presentation to 
the class. 
 
Continuing Exploration of Disciplinary Expectations for Writing 

Expand on the work you have done thus far by interviewing a professor in your intended 
discipline about the type(s) of writing they do for others in the field and what disciplinary 
conventions guide their efforts. You might look to the previous activity for inspiration as you 
compile a list of interview questions; this textbook’s “Using Interviews to Conduct Research” 
chapter may also prove helpful. 
 
Homework: Writing a Letter to a Future Student 

Draw upon the knowledge you gained from completing this chapter’s activities and conducting 
your interview to write a block‐formatted letter to a future (fictional) student that explains the 
expectations for writing in your discipline. Consult the “Writing Print Correspondence” chapter 
of this textbook for guidance on writing and formatting your letter, and remember to cite and 
reference any outside sources of information you use.  
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After you have drafted your letter, use the handout “Compound Adjectives” (McKeever, n.d.), 
provided below, to refine your text.  
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Unit 2: Writing Documents 

 
 

 

 

6. Exploring Different Genres  

7. Using Writing Processes  

8. Writing Sentences 

9. Organizing Paragraphs 

10. Using Appropriate Style and Language  

11. Writing to Persuade  
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6. Exploring Different Genres 
Stacey Corbitt 

In every instance when writing is required, we must acknowledge the significance of purpose, 

audience, context, and medium in order to approach and complete the writing task successfully.  

You have learned to ask and answer questions like “For whom is this document written?” and 

“What is this piece of writing trying to do?” as well as “What’s the situation in which this 

document will be used?” Additionally, when writing something for use on the job, you must 

also ask yourself “Will this document be used on paper, on an electronic device screen, or in 

some other medium?” Only with this knowledge will you create a successful piece of writing.  

 

Chapter Overview 

The answers to those questions help you define the genre – specifically, the form of document 

and the mode of delivery – your writing task requires. Therefore, it is critical to carefully 

consider each of the elements listed above individually so you can make the most appropriate 

genre choices to allow readers to anticipate and receive your message through your writing. 

You will learn to identify situations in which a formal business letter, printed on paper and 

mailed in an envelope, is the preferred genre. Sometimes, the best option is a series of text 

messages; other times, you will need to develop complex illustrated reports and transmit them 

as email attachments or upload them to secure file‐sharing sites for electronic use.  

 

Through study and discussion of various professional documents and practicing the processes 

introduced in this chapter, students will develop strategies for considering purpose, audience, 

and context; and applying those considerations in selecting form and medium (genre) when 

preparing for a writing task. This chapter will also introduce multiple common genres, including 

a closer look at peer‐reviewed journal articles in terms of their potential use as evidence for 

claims you may make in your researched writing.  

 

This chapter aims to help students develop the following skills:  

 to recognize purposes for writing in academic as well as workplace settings; 

 to analyze an audience, identify context, and consider medium in choosing a genre 

in which to write; 

 to recognize by format and purpose the genres that are common in workplace 

writing; and  

 to learn how and where to find publication details for source documents considered 

as potential evidence for arguments 
 

What is the purpose for which you are writing? 

Writing assignments in college, or academic writing, are often used as a means of developing 

deeper knowledge about the subject matter of a course. Additionally, writing assignments can 
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offer an efficient avenue for assessing understanding. Instructors ask you to write about 

subjects you are learning based on the information you read. By assigning writing in specific 

forms that allow you to produce original work, instructors can engage students in learning 

material through writing activities that encourage you to think critically about the material. 

Teachers can then assess your understanding and application of the course material by reading 

what you write. Some frequently assigned methods of academic writing are as follows: 

 summarizing the main ideas of a text using your own original words to demonstrate 

comprehension of course material;  

 analyzing the new information in terms of its purpose and contribution to the larger 

body of knowledge it informs by exploring how and why the text was developed; 

 evaluating a text based on evidence of your critical consideration, such as comparison to 

other texts, in terms of its usefulness to you as a learner; and 

 responding to a text following your development of a complete understanding through 

the writing activities listed previously in order to offer your informed opinion about the 

significance of the text.  

 

Writing beyond college, or workplace writing, may be the ultimate purpose for academic 

writing in that learning to write in college can prepare you for more challenging, independent 

and collaborative writing. As a professional, your purpose for writing will be closely tied with 

the audience you have identified, as discussed in the next section. You might be writing to 

 persuade a client to purchase a product upgrade 

 instruct a direct report about how to complete an inspection 

 explain a new company policy 

 report an incident with safety or security implications 

 any combination of these purposes, along with many others 

 

Depending on your academic writing experience, you probably have seen multiple references 

already to the importance of defining the purpose of any document you are creating. Keeping 

the purpose for your writing in the front of your mind is critical not only to developing an 

approach to the task and selecting content, tone and wording carefully: thinking about purpose 

helps writers choose an appropriate genre as well. The following discussion provides a brief 

introduction to another consideration closely related to purpose. 

 

How does audience analysis affect genre selection? 

The term audience is commonly used in relation to the receivers of information, and it has an 

even more specific meaning when used in connection with academic and professional writing 

practice. Audience refers to the users of a document, both those intended by the writer and 

those who otherwise encounter and read the document. Once the purpose for your writing is 

known, some effort must be spent on identifying the audience and what they need from you. 
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The process of analyzing an audience for your writing can vary widely depending on the 

purpose of the writing, along with factors such as time and other resources available to use in 

identifying and studying an audience. When you were a first‐ or second‐year student, your 

primary audience was most often the instructor who assigned the writing task. Secondary 

readers may have included your peers and others outside the school organization (a review 

committee for an external scholarship application, for example). As you progress through 

college into upper‐division coursework and beyond, your opportunities to write workplace‐style 

documents expand. Although the essay is a common form of written composition in academia, 

it is unlikely you will ever need to write an essay for your job. In fact, usually you will be 

expected to determine on your own what genre best fits the context for which you are writing. 

 

The people who make up your audiences will also vary more as you pursue research grants, 

internships, collaborations and employment. The following questions may be used in writing 

situations as a starting point for analyzing audiences and making decisions about genre.   

 

What does the reader want or need from the document? 

Remember that readers don’t read your documents for the fun and adventure of reading. Keep 

in mind that the audience for any document is pursuing a purpose and has identified specific 

outcomes that will determine the success or failure of your document. Be as specific as possible 

in your effort to make your writing align with the audience’s purpose for reading it. 

 

What preferences and limitations do audience members have? 

Questions to consider are those that help you learn who makes up your audience.  

 Are they researchers who want to see every detail of your experiment discussed and 

illustrated in a lab report? 

 Are they executives who need an easy‐to‐understand summary with bottom‐line costs 

they can rely on to approve or deny a proposal? 

 Are they hiring managers who need to scan a clear one‐page resume in 5 minutes? 

 Are they clients with limited English skills who must draw critical information in your 

recommendation report from carefully‐crafted illustrations? 

 

How familiar are audience members with the subject of your writing? 

For an unfamiliar audience, you may need to provide considerable background information, 

while a more familiar audience may be frustrated if they must wade through details they 

already know.  

 

What will be your readers' initial attitudes toward the document? 

Are they much too busy to read an in‐depth report? Are they known to be highly skeptical of 

the information you are presenting in the document? Are they supportive of your efforts and 

your position on the subject? 
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What are the context and medium considerations when choosing a genre? 

Context is the situation in which a document is written or used, often including the rhetorical as 

well as physical situation in workplace writing. Medium/media refers to the methods through 

which a document is delivered to its audience. For example: environmental engineers who are 

in the field collecting soil samples may need to use equipment calibration instructions you 

wrote for your company. Because the context in which the engineers are using your document 

includes being in a remote location with high wind conditions and frequent heavy rain, the 

medium used for the instructions they need should be weatherproof, perhaps accessed on a 

heavy‐duty handheld device that does not require an internet connection.   

 

Consider Table 1 below, which lists some opportunities for delivering written information. How 

do the needs of the audience and the situation for use help determine the medium in the first 

entry? Discuss with a partner or group how you might fill in the blanks in the “Medium” column 

based on known considerations in the first two columns. You will quickly determine why a 

printed handout is not suitable for delivering all messages. 

 

Table 1. Choosing the best medium based on audience and context 

Audience Analysis  Context for Use  Best Medium 

Long‐serving directors of a 

publicly‐traded utility are 

reviewing research results 

of a large, multi‐year study 

In‐person semi‐annual 

meeting of the Board of 

Directors to discuss further 

spending and use of 

research results 

Full‐color printed and bound 

report with accompanying 

PowerPoint presentation 

using the same illustrations 

included in the report 

Members of the public with 

limited knowledge of a topic 

are being asked to sign a 

controversial petition 

Data collectors approaching 

individuals departing a 

polling place to gather 

support for their agenda 

 

A large group of non‐English 

speaking adults are being 

trained in field first aid 

Newly‐hired migrant 

workers with unknown 

safety procedure experience  

 

Children aged 3 to 5 are 

being introduced to 

personal dental care 

Twenty children in a 

classroom setting with two 

adult trainers 

 

 

Once you have completed a thorough analysis of the audience for whom you are writing, you 

will have at least a basic understanding of the context in which your document may be used. 

However, the context within which writers create documents is an equally important challenge. 

Read Elizabeth Wardle's essay about audience, purpose, context, and genre in Bad Ideas about 

Writing (2017) presented as Figure 1 on the following pages or beginning on page 30 of that e‐
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book online at https://textbooks.lib.wvu.edu/badideas/badideasaboutwriting‐book.pdf. Be 

prepared to discuss the reading during class.  
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Figure 1. “You Can Learn to Write in General.” (Wardle, 2017) 

 

Possible discussion questions: 

1. What is one reason the author says learning to “write in general” is not possible?  

2. What do students need to do in addition to learning grammar skills to become writers?  

3. Does the discussion within this essay help you to think differently about writing? How? 
 

What genres are common in workplace writing? 

Genre is used commonly as a categorization for creative works like music, fiction, movies, and 
other forms of art. As you study the following examples of workplace writing, which represent a 
limited number of genres, see if you can distinguish features that may help you discern their 
audience, purpose, context, and form. Discuss with peers – or as directed by your instructor – 
features such as design and tone (grammar, word usage, and level of formality) of each sample 
document. What do these features tell you about the genre represented?  
 

Begin by reading an example blog entry, presented in Figure 2 below (in a series of screenshots) 

as it appears on the publishing organization’s website.  The original source is available here: 

https://creativecommons.org/2023/06/03/join‐cc‐at‐rightscon‐ai‐for‐a‐better‐internet‐and‐

open‐journalism/ 
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Figure 2. Creative Commons Blog post (2023) 
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What is the purpose of a blog as a genre? Who do you think is the audience and what is the 

purpose for the Creative Commons blog and this post in particular? What is the tone of the 

message? How does the design of the page contribute to your understanding of the material?  

 

Next, take a look at Figure 3, which presents a news story from a website that covers 

developments in energy and environmental news. The online newspaper is called E&E News, 

and it is operated by a larger news media company called Politico.  
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Figure 3. News article (Hiar, 2019) 
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The news story presented above offers interesting opportunities for discussion regarding the 

genre of news in general, as well as the motivations of the author and publishers. Discuss the 

rationale for tone and word choices in particular for this example. Why do you think news 

reports use direct quotes more frequently than other genres?  

 

You have probably learned that news sources can be a quick and direct way of learning about 

new developments in science and industry of all kinds. Note that the sample of the news article 

genre presented as Figure 3 identifies another document – a “management alert” – in the fifth 

paragraph. That document is representative of two workplace genres – specifically, memos and 

reports – and is presented below for your consideration as Figure 4.  

 

As you read the following example, note the ways in which the original information was 

presented to a specifically‐defined audience for a clearly‐stated purpose. In your discussion 

with your peers, explore the ways in which the news writer in Figure 3 used the official report in 

Figure 4 as a source. What can you discern from this comparison about the audience, purpose, 

context, and medium for these two related but different messages? 
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Figure 4. Report memo (Sheehan, 2019) 
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Now study a sample from the infographics genre in Figure 5 below.  

Figure 5. Infographic (USAID.gov, 2023) 
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Note how Figure 5 relies on a variety of design elements to provide a large amount of 

information to a broad audience. Again, discuss this document with your peers to discover why 

infographics may be selected as a genre. What is the author’s purpose, audience, and tone? 

How does the design of the page contribute to your understanding of the material? 

Correspondence is the genre of communicating messages between and among individuals in the 

workplace: this genre employs forms including memos, letters, and emails primarily. 

Correspondence presents an excellent example of the typical day‐to‐day communication in 

business that requires strong writing ability.  The exchange of information, whether in a three‐

sentence email or a three‐volume formal report, must be clear, complete, concise, and correct 

every time. Memos, letters and emails are discussed in detail elsewhere in this text. As you 

review Chapters 49 and 50, be sure to consider the way those forms of correspondence 

discussed account for the specific needs of their intended audiences, which to some extent may 

relate to the efficiency with which information is transmitted.  

 
In addition to the commonly‐used business writing genres, your workplace may require you to 
write in genres that are more academic in nature. For example, if you are working as a 
professional in virtually any field in which your duties include research, you are likely to want to 
write scholarly documents that are similar to those you use to gain knowledge within your field. 
In other words, as a researcher you can expect to be part of an audience that reads peer‐
reviewed publications like annotated bibliographies and literature reviews. Additionally, you 
will frequently seek sources of information in research journal articles, and you will 
undoubtedly find yourself authoring papers for publication within these same academic genres.   
 
The next sample workplace documents include peer‐reviewed scholarly publications: 
specifically, an excerpt from an annotated bibliography, and a peer‐reviewed journal article. 
Prepare for your review of these documents by watching a video and working through an 
interactive page provided by North Carolina State University Library (2014; 2009): 
 

 Introduction to peer review: https://www.lib.ncsu.edu/videos/peer‐review‐three‐
minutes  

 Anatomy of a scholarly article: https://www.lib.ncsu.edu/tutorials/scholarly‐articles/ 
 
Figure 6 on the following pages is an excerpt from “Soil and Water Conservation: An Annotated 
Bibliography,” a Creative Commons‐licensed publication edited by Colby Moorberg (2019). The 
complete publication can be accessed at https://oercommons.org/courses/soil‐and‐water‐
conservation‐an‐annotated‐bibliography. This scholarly genre is often valued by researchers as 
a resource for identifying the most significant work in a field of study, eliminating the need to 
search for those publications separately. Discuss with your peers the ways in which this genre 
takes its audience’s interests into consideration, as well as the design features and inclusion of 
links, for example, throughout the text. How might your own research work benefit from a 
similar publication compiled by an expert in your own field of study? Be prepared to discuss 
your responses in class or as otherwise directed by your instructor. 
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Figure 6. Partial chapter from an annotated bibliography (Moorberg, 2019) 

 
See Chapter 42 in this textbook for an in‐depth discussion of the annotated bibliography genre. 
 
Finally, consider the most commonly recognized genre in the realm of scholarly professionals: 
the peer‐reviewed research journal article. As you developed your skills in critical reading and 
college research and writing, you learned the importance of peer review as part of research 
publication. You know that source materials that have been rigorously peer‐reviewed and 
found to be responsible, accurate reports of original research are the most reliable and sought‐
after articles and, in fact, you expect nothing less of the sources you find in scholarly journals. 
 
Thinking about the journal article as a genre, then, together with the information refresher you 
received by accessing the video and interactive document linked several pages back in this 
chapter, review the sample journal article provided below as Figure 7, and prepare to discuss 
with your peers the genre‐related questions posed throughout this chapter. What do the 
document design, wording choices, adherence to form, and the like tell you about the audience 
for and purpose of the article? Note the relationship between Figures 6 and 7 as well. 
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Figure 7. Example of a peer‐reviewed journal article (Moorberg, 2020) 
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Activity A: Identify the Audience and Purpose for Various Genres  
 

Complete the following table with a classmate as you discuss the details of the sample 
documents in the previous pages. Here are some guidelines to follow: 

 Try to describe the audience in terms of the demographics of the people the author(s) 
is/are targeting with their message. Are they part of the general public? A specific group 
of professionals? Any specific age or socioeconomic groups? Other identifiers? 

 The purpose of a document may be clearly stated: however, in many cases you will need 
to think about the bigger picture to discern the purposes (more than one?). Discuss in 
terms of whether the message is attempting to persuade action by the user. What kind 
of action? Or, is the message simply to inform, instruct, acknowledge, or admonish?  

 

Example Genre  Audience  Purpose 

Blog 

 
 
 
 
 

 

News article 

 
 
 
 
 

 

Report 

 
 
 
 
 

 

Infographic 

 
 
 
 
 

 

Annotated Bibliography 

 
 
 
 
 

 

Peer‐reviewed journal article 
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Next, challenge yourself to generalize about each of the genres you have explored. For 
example, consider the peer‐reviewed research genre. Did you note in the table above that the 
audience for the sample in this chapter was college‐level instructors and others with a 
professional interest in teaching materials? If so, do you think peer‐reviewed research journal 
articles generally are written for professional audiences in particular fields of study and 
practice? 
 
Besides becoming familiar with genres in which you may be writing, another practical use for 
the information you are learning in this chapter is to help you understand how to find the 
specific details you need for citing sources based on the genre in which they are written. Think 
about times when you were just beginning to learn about using source materials as evidence to 
support arguments you were writing. Do you recall finding useful information but being unable 
to identify its author, or to even know whether you were looking at a webpage, an e‐book, or 
something else? These are common issues since virtually all secondary sources are now found 
online, making identification of a source more important – and more challenging – than ever. 
 
Activity B: Identify the Information Needed to Cite Publications  
 

Return to Figure 7 in this chapter, or locate it online using one of the following methods:  
 

 Using Google or another search engine, enter the article’s Document Object Identifier 
(DOI), which is found on the top‐left of the first page of the article; or 

 Access the article through the journal publisher’s website using the following link: 
https://acsess.onlinelibrary.wiley.com/doi/full/10.1002/nse2.20014 

 
Complete the table below to collect all critical information for a reference list entry for this 
journal article. For each element listed in the first column, fill in the specific information from 
the article in the second column, then use the third column to describe where you found the 
details in the article. 
 

Reference Element  What did you find?  Where did you find it? 

Name(s) of Author(s) 

 
 
 
 

 

Date article was published 

 
 
 
 

 

Title, Volume, and Issue No. 
of Journal 
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Page numbers (range) where 
article appears in the journal 
(if applicable) 

 
 
 
 

 

Document Object Identifier 
(DOI) – if none, complete URL 
address 

 
 
 
 

 

Creative Commons License 
designation (if applicable) 

 
 
 
 

 

 
You may want to complete this exercise with each of the other samples provided in this 
chapter, since there is no standard location for a document’s publication details. Below are 
more tips for locating and collecting reference entry elements from sources: 
 

 Whenever possible, determine the genre of your source first: that way, you can collect 
appropriate details for referencing and citing. 

 Remember many online documents are authored by an organization rather than an 
individual, so you will rarely find yourself using “Author Unknown” in a reference entry. 

 Beware of generic advice provided on an article for how to cite the source: your 
assignment’s specific style guide requirements must dictate the form of reference and 
citation you use.  

 If all the pertinent information is not readily available, look carefully at the banners located 
across the top of the webpage and across the bottom of the page. Dates of most recent 
publication, for example, may be found there.  

 The “About Us” tab or button is frequently found in the top or bottom banner of a 
webpage. This resource can be helpful for identifying sources of information, sources of 
funding, and the philosophy or mission of an organizational author. 

 

Chapter Conclusion 

Writing a usable document that accomplishes its intended purpose depends greatly upon your 

careful analysis of the needs, desires, and limitations of the audience for whom you are writing. 

Always be aware of the context for which you write, as well as the context in which readers will 

use the documents. Ask and answer the critical questions about context to help you choose the 

most appropriate medium for your message. These efforts will help you identify the genre best 

suited to the writing task in front of you. Choosing the best genre for the situation leads to 

confidence in writers and readers alike. 
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Homework: When the Moves You Make Matter 

(Adapted from Jacobson, et al, 2022) 

In a 2022 essay published in Volume 4 of Writing Spaces (pp. 217‐238), Brad Jacobson and his 

co‐writers offer a method of analyzing writing strategies as a means of both understanding 

unfamiliar genres and selecting appropriate genres for a writing task. The authors use the term 

rhetorical moves analysis to define their method, which may be helpful for you as you meet the 

challenges of writing assignments in new, unfamiliar genres.  

 

As you read and consider “Make Your ‘Move’: Writing in Genres” available for download at 

https://writingspaces.org/make‐your‐move‐writing‐in‐genres/, keep in mind that the practice 

of rhetorical moves analysis involves identifying what moves are required within a genre, as 

well as what moves might be common, optional, or even rare (Jacobson, et al, 2022, p. 220).  

 

Write and deliver an email to your instructor that accomplishes the following two tasks: 

1. Summarize the main point of the essay in one sentence. 

2. Respond to Discussion Question #1 found on page 237 of the Writing Spaces text. 

 

Be sure to employ the best practices for email discussed in this textbook. 
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7. Using WriƟng Processes  
Stacey Corbitt 

Writing is complicated. Having a relationship with writing? Also complicated. Part of this reality 
comes from the fact that writing is not a specific concrete action, but a vague, often messy 
process. Instead of being a linear exercise of completing a series of ordered steps to finish with 
a complete product, it’s a recursive process through which we must remain flexible and open to 
growth and discovery, through both successes and failures. 
 

Chapter Overview 

This chapter aims to help students develop skills in using writing processes. You will review the 
different stages of the writing process cycle and dive more deeply into those steps of the 
process that follow completion of a first draft. Specifically, you will learn about the ways you 
can participate in peer reviewing as both a writer and a reader; and gain some insight into the 
review and feedback processes from an instructor’s perspective. This chapter will discuss the 
critical steps of editing and proofreading, and the parts those activities play in the overall 
writing process. Aspects of quality control that relate to the writing process, like versioning and 
naming conventions, will be introduced. Finally, you will review some scenarios in which the 
complete writing process is discussed in terms of realistic workplace writing tasks. See also the 
“Writing Research Papers (Essays)” chapter of this textbook for additional in‐depth discussion 
of how the writing process results in successful documents. 
 

For purposes of efficiency, this chapter defines the writing process as three steps, all of which 
may recur or be returned to throughout any writing task. Those cycles or steps include 
prewriting, drafting, and revising. The various activities within each step will be identified: 
however, for more in‐depth discussion about writing process basics, you should visit Unit II of 
Mindful Technical Writing: An Introduction to the Fundamentals (Atkinson & Corbitt, 2021). 
 
Prewriting 

While learning college‐level composition, you may have used one or more of the popular 
methods of idea generation and topic exploration that writing texts and instructors call 
prewriting. Writers may use a variety of activities to develop ideas and otherwise prepare to 
write a document, including but not limited to brainstorming, freewriting, listing, and 
clustering. Many options exist, so try various methods to find what works for each situation.  
 
Ideally, prewriting practice will lead you from a general topic area to a specific aspect of the 
topic that you either: 1) find interesting and want to research, or 2) are required to write about. 
Whatever your approach to prewriting, the sooner you begin writing down questions and 
seeking answers, the faster you can get comfortable with your own unique approach to the first 
step of your process. Your writing assignment outcomes will be the most successful if based on 
a research question that is clear, concise, and compelling. Similarly, as you transition to 
professional life and the writing tasks that come with your work, prewriting practices can be 
employed to help you focus your effort to produce efficient, effective, and clear documents. 
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One prewriting activity in particular often leads into the drafting stage of one’s writing process: 

outlining. You may have learned that an outline is a framework for a writing assignment. 

Following that idea, then, you may want to build the framework of a paper before you apply 

the sheetrock and other building materials: that is, the detailed paragraphs. Sometimes 

outlining is taught by requiring you to submit a complete sentence outline as a prewriting task. 

Then, you may have been taught to simply build a paragraph out of each main point or topic 

sentence you wrote in the outline, with the assurance that you should wind up with a complete 

and well‐organized paper. 

 
The real strength of using outlining as a tool throughout the writing process, however, is 

evident when writers practice outlining as an ongoing activity rather than a discrete step. In his 

video lecture “How to Think About Outlining,” instructor Kevin deLaplante (2015) explains it 

this way: 

 

   In a real writing project of any significance or substance, you don’t know in advance how 

the completed draft is going to look. You may start out with a plan, but almost always, 

that plan gets altered as you work your way through the piece. 

 

  In other words, the outline itself is something that evolves over time. 

 

  And this is the way it is for everyone. It’s not a defect of your writing that the structure 

changes over time, it’s a natural part of the writing process. Getting the structure of 

your essay right is an achievement; the process of writing is the means by which you 

discover and create this structure. 

 
To a degree, when outlining and drafting, you are communicating with yourself about your own 
writing process. To better understand your own purpose and the message you are writing, try 
to begin outlining as soon as you have a working thesis. Remember, though, you must keep 
reviewing and revising your outline as new information and ideas come to light that refine or 
change the purpose and message of your writing. 
 
Drafting 

Drafting refers to the act of writing the first and subsequent versions of a document; a draft is 

what writers call all iterations of the document up to the final version. University of Maryland, 

Baltimore Writing Center Associate Director Clancy Clawson discusses some methods of 

drafting (2015), explaining that fast drafting and slow drafting each can be useful techniques: 

 

 Fast drafting: a writer gets all their thoughts out onto a page as quickly as ideas will 

flow, writing without concern about wording. This method might involve notetaking by 

the writer to themselves on the page about items that still need to be explored. 
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 Slow drafting: the writer’s focus is on developing sentences and paragraphs with the 

understanding they will address wording and readability during editing. 

 

A number of parts come together in a draft, and those parts may have begun in the prewriting 

phase. For example, as you think about the purpose for your writing, you will be deciding on a 

main idea, or research question and thesis statement for your document. At the advanced 

writing stage of your college experience, you should be familiar and have had practice with 

those elements. Below is a description of each item to refresh your understanding: 

 

 A research question is a concise and complete sentence in the form of a question 
identifying the specific research topic to be explored, and is often suggested by the most 
interesting or compelling information you have found through the process of prewriting.  
 

 A working thesis is the controlling idea of a document stated in a declarative sentence 

and including the purpose and organization method of the document. Writers subscribe 

to a number of different approaches to this writing task: one simple way to proceed is to 

answer your research question in the form of an affirmative statement. 

 

One common approach to drafting is to spend a prescribed period of time writing a slow draft, 

then setting the draft aside for a day before revising and editing. You will most likely find that 

errors previously unnoticed will be very evident after time away from the document. 

Additionally, taking a fresh look at your thesis statement and the arguments you drafted to 

support that thesis may help you bring sharper focus to what you really think and want to say in 

your document. Remember that the writing process is recursive, so while prewriting will lead to 

drafting, you may go back to prewriting again after drafting; and, sometimes, again after stages 

within the revision process. 

 

Revising 

A bit of advice as you learn about the rest of the process: expect writing to require more of 
your time and energy than you anticipated. The discussion of the writing process continues 
below through the revising step, which involves peer review, editing/revising, and proofreading. 
 
Peer Review 

Writing is one of the most personal activities one may engage in during college. Students who 

are unsure of their writing skills feel even more vulnerable when peers or instructors read and 

critique their rough drafts. Students who have some confidence in their writing may be 

frustrated or confused by comments and questions from peers for whom giving feedback may 

be unfamiliar territory, and even when instructors offer criticism. While conversations about 

readers’ reactions to our efforts in documents is almost always useful as part of the writing 

process, feedback must be given and received in the spirit of shared experience. When all 

parties involved in a peer review and commenting activity approach the task with respect for 



 
 

195 
 

each other’s efforts and an openness to cooperation, trust in the process can develop and lead 

to greater learning opportunities. If you are reluctant to engage in peer reviewing activities, try 

to think about how the experience might help you not only with your assignment, but in the 

future as well. Professionals frequently find themselves working on projects as part of a team. 

Project team members plan, execute, and report on their work in collaboration with one 

another, so developing trust in peers while working on projects in college is critical to your 

ability to include collaboration among your professional‐level skills.  

 
Colorado State University’s Writing@CSU Teaching Guide Using Student Peer Review (Kiefer, 
1998) provides a variety of resources to help instructors facilitate student peer review activities. 
Portions of that document have been adapted in the following section to help introduce the 
processes, benefits, and challenges associated with peer review among students in writing 
courses. Keep in mind as you review this portion of the chapter that your instructor may 
approach peer review activities using different methods depending on their experience and 
expertise: what follows is just one demonstration to help assuage your doubts about – and help 
you prepare for – peer reviews. 
 
What does a peer review session look like? 

For students who have had either no experience or a less‐than‐ideal experience with peer 
reviewing, there may be a temptation to not attend class on the day of a scheduled activity. To 
that end, please keep in mind that the purpose of the review is always to help you improve 
your written work. Your instructor may help you prepare for one of the following scenarios: 
 

 In‐person classroom‐based peer reviews provide the following opportunities: 
 

o On paper: Students share printed copies of draft documents and mark/make 
notes on those hard copies. Alternatively, your teacher may provide a worksheet 
on which comments and questions may be recorded for each document you are 
reviewing. Some instructors will arrange for a round‐robin style review, in which 
multiple readers may contribute thoughts or ask questions on several papers. 
Other times, students will be partnered in a 2‐ or 3‐person group with discussion 
periods built in to the review session. 
 

o On screen: Students in a computer lab classroom might share electronic drafts 
for a peer review session. In those instances, the instructor should provide 
direction regarding methods for marking up the draft (for example, using the 
“Review” functions of MS‐Word), or they may provide a comments worksheet as 
in the case of a hard copy review session. Sometimes instructors employ a 
musical chairs model in the classroom, in which students trade seats with each 
other one or more times to review and comment on multiple peers’ documents.  

 

 Remote peer reviews offer a great deal of flexibility to learners and teachers alike: 
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o On email or through a learning management system: Students whose course is 
offered as an online experience are most likely going to participate in peer 
review without encountering a printed copy of their peers’ drafts.  
 

o Online in a real‐time or live session: Online courses vary in terms of their delivery 
methods, so some instructors may have students participate in peer review 
sessions using Zoom or another meeting platform, either during a scheduled 
class period through the use of virtual breakout rooms, or in some similar 
fashion depending on the features of the online classroom facilities.  

 

 Forum‐style peer reviews lend themselves to both in‐person and remote classrooms: 
 

o Instructors may determine an open‐forum style of peer review is the best choice 
for their students participating in a traditional, in‐person classroom. Such a 
forum might include student authors providing a copy of their drafts for 
projection so peer students and the instructor may ask questions and comment 
in a conversational, non‐judgmental session. 
 

o In an online class, an open‐forum peer review might be facilitated through live 
presentation by an author followed by a moderated question‐and‐answer period 
similar to a video conference session. Alternatively, instructors who make 
regular use of social media spaces might offer a group chat option for students 
to share feedback with peers. 

 
Regardless of the structure your professor prescribes for peer reviewing, they are likely to give 
you specific directions to ensure everyone attends the review session(s) adequately prepared 
for the task. Additionally, they will provide you and your peers with  
 

 specific areas of focus for each review session 

 an agenda that indicates the amount of time to be spent on each step of review 

 prescribed marks or symbols for written comments on printed drafts 

 instructions for applying marks and comments on electronic drafts 

 model review worksheets or comments demonstrating examples of effective feedback 

 criteria to follow as you consider one another’s drafts 

 guidance on how to interpret and address your reviewers’ feedback 
 
Example peer review guidelines 

Just as there are a number of different arrangements that lead to helpful feedback from peers, 
so are there a variety of possible processes a peer review session might follow. Instructors are 
the best source of methods based on the goals they have for students in terms of skill‐building 
from a particular assignment or lesson.  
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Review and discuss the following example guidelines for a peer review session. The set of 
instructions in Figure 1 below, adapted from Using Student Peer Review (Kiefer, 1998, p. 7), 
might be followed in a peer review session for the semi‐final draft of an argument essay. 
 

 
Figure 1. Example peer review instructions (Kiefer, 1998) 

   
As evidenced in the sample above, peer reviewers are called upon to answer questions about a 
draft document relative to the specifications of an assignment. In this case, the assignment was 
an argument essay, and as a peer reviewer, you are being asked to consider the author’s efforts 
to address the assignment’s requirements. As you discuss the peer reviewers’ guidance above 
with your classmates, talk about the approach you might take to completing this peer review. 
 

Feedback is the immediate benefit from a peer review session for the author of a draft. Ideally, 
the reviewer(s) will have applied comments and/or made edits inline on the draft; additionally, 
if the author has a conversation with reviewers right away following a peer review session, all 
the participants have an opportunity to gain a deeper understanding of the strengths and 
weaknesses of the draft document while the experience is still fresh in the minds of the writer 
and the readers. Many in‐class peer review exercises result in rich feedback in the form of 
either electronic or handwritten notes, and authors seem anxious to read the comments as 
soon as the draft is returned to them. Notably, though, it seems much less likely the 
participants will actually talk to each other with the same level of enthusiasm unless that 
conversation is a requirement mandated by the instructor. As a result of this lost opportunity to 
communicate, peer reviews may be less valuable than they might be with more engagement. 
Always be open to discussing a peer’s review suggestions and questions as soon as possible 
after a review session. 
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Editing/Revising 

The peer review session sets up student writers to improve and finalize drafts in at least two 
important ways. First and most obviously, an author armed with the suggestions and comments 
from one or more peers who are also writing the same assignment has a starting point for 
revising their draft to improve in areas of clarity, conciseness, completeness, and correctness. 
Similarly, reviewing the work of classmates offers a valuable opportunity to examine ways peer 
writers have handled the challenges of the assignment. Oftentimes students say the experience 
of seeing how others have organized and written drafts is the most useful part of the peer 
review process for their developing composition skills. In both cases, peer review sessions 
provide valuable insight by reminding students that skillful writing does not occur in a vacuum. 
The next step in the writing process – editing, which is alternatively called revising – takes the 
spotlight at this point. 
 
Editing is not a discrete step with a clear beginning and end in the writing process. Editing is an 
activity that continues throughout the process of building a document, from the initial idea 
creation through the final proofread and publication. Nevertheless, requesting and receiving 
feedback from peers or other readers can be a starting point for a writer to step back from a 
draft for a short time, then approach the draft with fresh eyes to begin refining and completing 
the document.  
 
How does a writer begin the editing process? 

The editing phase of revising can begin before a draft is complete: ideally, read your draft as 
soon as possible after receiving feedback with the tools described below. It is important to 
begin making revisions as soon as you think you may want to change something in the draft, so 
schedule at least two blocks of time to re‐read and revise before the assignment is due.  
 
In addition to an electronic working copy of your draft (one you can revise that does not 
contain editing marks or comments), preparing for an editing session includes collecting the 
following tools: 
 

 The assignment sheet: Re‐read the assignment specifications carefully as you begin 

to make changes to the document. Make sure you understand all of the instructions: 

ask your professor for clarification if you find you are uncertain about any part of the 

assignment. It is not uncommon for students to find their memory of the assignment 

specifications becomes inaccurate over time as drafts are developed and reviewed, 

so try to read the assignment sheet as if you are reading for the first time. 

 

 The assignment rubric: Sometimes the course syllabus (or other course documents) 

will include a detailed scoring rubric your instructor will use as a comparison tool for 

grading writing assignments. You should locate and study the applicable rubric to 

confirm your understanding of the instructor’s grading criteria and ask the professor 

if anything is unclear. 
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 The peer reviewers’ notes: Keep in mind you are not obligated to make changes 

indicated by your peer reviewers if you disagree with their suggested revisions. In the 

event your peer review session was conducted electronically and the reviewers’ 

comments are now part of the draft document, make sure to rename those files and 

keep them separate from your clean, unmarked working draft document file. You may 

choose to print those commented versions to a .pdf file or on paper to insure you do not 

mix up the electronic files and erroneously submit an incomplete draft for grading. 

More advice about naming different versions of a document is offered later in this 

chapter. 

 

 The peer review directions: Reviewing your own draft while considering each point of 

focus listed in the guidance document(s) provided by your instructor is an efficient way 

to start revising/editing following a peer review. You might also recall useful examples 

from the work of your peers that you reviewed: in other words, if you found your peers’ 

approach to parts of the assignment to be enlightening, use that experience as you 

adjust your own writing.  
 

 The assignment scaffolding: Your advanced writing course may be structured so that 

your reading assignments, homework assignments, and in‐class work for a given unit of 

learning are scaffolded, or organized to introduce and help you build new skills through 

a series of interconnected and increasingly challenging practices. As you prepare to 

begin editing your draft paper, go back over the assignments and related materials from 

the days and weeks preceding the draft peer review: those materials may help you focus 

on the demonstration of specific skills in the writing assignment. 

 

Strategies for revision 

David McMurrey and Jonathan Arnett, contributing authors of the 2021 text Open Technical 
Communication (Tijerina, et. al.), offer straightforward guidance for revising based upon two 
levels of issues: specifically, structure‐level problems and sentence‐level problems. The 
following section is adapted from their contribution “Chapter 5: Processes and Guidelines in 
Technical Writing,” section 5.5: “Power‐Revision Techniques” (pp. 333‐354) and addresses 
revising for structure (pp. 333‐337). Although the excerpt in Figure 2 discusses technical 
documents, the advice for revising structure applies generally to college writing in other genres 
as well. 
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Figure 2. Structure revision techniques (McMurrey & Arnett, 2021) 
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Editing a (nearly) final version 

“When people hear the word "edit," they think of rewriting an author's words; working with 

authors on issues such as character, plot, and storyline; suggesting the most appropriate word 

in order to make a manuscript ‘sing’” (Arnett, 2021, p. 590). In Chapter 8 of the online textbook 

Open Technical Communication, Jonathan Arnett makes the point that this romanticized idea of 

editing is actually partly revision, and partly fantasy. In the excerpt below, Arnett further breaks 

down the revising/editing step in the writing process, and you won’t be surprised to learn that 

revising and editing frequently take place concurrently as students develop writing skills. 

Acknowledging there are as many different opinions about levels of editing as there are expert 

editors, Arnett (2021, p. 593) recommends the three levels of focus offered in Figure 3:   

 

 

Figure 3. Focus levels for editing (Arnett, 2021) 

 
With a partner in class or as otherwise instructed by your professor, discuss the three levels of 
focus one at a time, addressing the following questions:  
 

First, spend some time talking about what each item in each of the three lists means. You may 

be unfamiliar with some of the terms: is there anything listed that you don’t fully understand?  

 

Although the levels are numbered in the excerpt provided, do you think you should follow the 

order presented when you edit your documents? How might you plan your approach to an 

editing session given these focus areas? 

 

You may want to try a few different approaches to editing, including one modeled generally 
after a peer review schedule. Assume you will be reading the complete draft multiple times 
during the editing process and each reading – that is, each round of editing – will focus on 
specific writing rules and best practices. 
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Round 1: Paragraph‐level editing: address one entire paragraph with each pass. 

o Does each paragraph begin with a clear and direct topic sentence? 
o Does each paragraph contain sufficient detail to fully support the topic 

sentence? 

o If a paragraph is part of the introduction, can you identify the background 

information? The thesis or statement of purpose? The advance organizer? 

o If a paragraph is part of the conclusion, does it restate the main idea or purpose? 

Does it summarize the argument made by the document? Does it indicate next 

steps for the subject investigation? 

o If a paragraph represents a transition between sections of the document, does it 

provide a brief summary of the foregoing information and a forecast of the 

upcoming text? 

 

Round 2: Sentence‐level editing: try reading each sentence aloud, starting at the end of 

the document and working toward the beginning. 

o Identify and correct sentence structure errors, including sentence fragments, 
fused sentences, and run‐on sentences  

o Confirm that sentence structures and lengths vary, with some short sentences, 
some compound‐complex sentences, and the like to create interesting reading 

o Determine if the sentences maintain consistent verb tenses 
o Edit sentence‐level punctuation 
o Correct for parallelism in headings and lists 
o Eliminate wordiness 

 
Round 3: Word‐level editing: some edits described may be accomplished using your 

word processing software’s search and replace function. 

o Identify and correct word form inconsistencies, (for example, if you have written 
health care in some sentences but used healthcare in others, edit to make word 
construction consistent throughout your document) 

o Check for proper use of capitalization by reading the entire document carefully 
and determining that every capitalized word matches a capitalization rule 

o Edit potentially problematic terms that may be construed as sexist, ageist, racist, 
culturally insensitive or otherwise inappropriate 

o Search for terms you may have a habit of overusing and edit to add variety 
o Search for forms of the verb to be and edit passive verb construction to active 

verbs where possible 
o Search for the pronoun you and eliminate it in any document except 

correspondence where it is used to directly address the named reader 
 

As you become more comfortable with writing and develop an identity as a writer, you will 

begin to feel more confident in your ability to edit. Do not be intimidated by the idea of editing 

for yourself or for your peers because you think you are “not a good enough writer” to edit. The 
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more practice you get at reading and discussing your own drafts and those of your peers, the 

more you will realize that editing is not about knowing all the rules and correcting errors. 

Instead, editing is simply a part of the writing process that works best when collaboration with 

peers is possible. If you can read and engage in respectful discussion, you can edit. 

 

Proofreading 

Making a draft and participating in peer review(s) of that draft shapes the rough lump of your 

ideas into the beginning of your message. Peer review gives you direction and tools to further 

define your rough message through revision, making the draft’s purpose clear and its message 

more effective by applying a structure to your document. After successful revision, you spend 

time and effort editing your document to fine‐tune its specific and persuasive message. when 

the document has been fully developed and (ideally!) allowed to rest for a short time, a 

proofreading session is the final step before submitting your document for its intended purpose 

to the audience. If you have carefully edited your nearly‐final document, the proofreading step 

is useful for double‐checking your work to catch individual errors or missteps your brain may 

have ignored after multiple readings of your work. Try following the guidance of the University 

of Waterloo Writing and Communication Centre’s Proofreading Strategies (n.d.) provided on 

the next two pages in Figure 4. 
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Figure 4. Proofreading strategies 
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Quality Control Considerations 

Proofreading is the final step in the writing process prescribed at the beginning of this chapter. 

In addition to carefully processing your final document to tease out any missed grammar, 

spelling, or format changes, you may want to maintain a paper trail of sorts as you develop a 

piece of writing. In some instances, particularly when writing for work or with a team of 

collaborators, it is important to keep copies of earlier versions as changes are made toward a 

final product. If disagreements arise or significant parts of the project change, being able to 

review earlier iterations of a document can be critical to moving forward. Depending on the 

number of people participating in the writing process for a document, as well as the size and 

complexity of the document itself, the number of draft iterations can grow large rather quickly. 

In order to manage all the draft stages you want or need to keep, apply a naming convention to 

saved files throughout the writing process. 

Chances are, you have learned to compose documents using a computer with word processing 

software. While some peer‐reviewing may be completed on printed versions of your drafts, you 

will likely be familiar with using those paper documents as notes from which to update an 

electronic version of the draft document following review(s) by peers and others. The process 

of post‐review updating is a good opportunity to set your protocols for version management. 

Versioning 

The process of deciding what draft versions to maintain, and how to organize their storage, 

depends in part on whether you are addressing the issue for your own writing alone, or for a 

collaboration. Your experience, particularly if you have lost writing after failing to save a version 

or saving an older version over an update (guilty!), may encourage you to keep versions as you 

go through the writing process. Some writers choose to simply keep copies of peer‐reviewed 

drafts bearing comments from reviewers in an electronic file folder separate from their current, 

or working version of a document. Cloud storage of versions might be backed up on external 

media like a flash drive. Depending on factors like the length of time available to complete the 

writing; the size and level of complexity of the document; and whether the writing is an 

individual or collaborative effort, versioning is a customizable tool that may save time and 

headaches throughout one’s writing process. 

Complexities arise in versioning when writing is a collaborative effort. In situations where you 

are part of a writing or other project team responsible for developing a document, consider 

spearheading a document management plan to promote an effective versioning process. 

“Document management reflects the approaches used to maintain version control of the 

document and describe who is responsible for it. Four main control modes,” along with their 

pros and cons, are listed in Table 1, adapted from Last & Neveu’s Technical Writing Essentials 

chapter “Collaborative Writing” (2019, 122‐123). 
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Table 1. Document management control modes 

 

As the table above suggests, dynamics of a group, realities of the project, and individual 

relationships within the group all play a part in determining how to manage versioning of a 

group‐written document through its development. Collaborative work as a student often comes 

with a set of parameters and plenty of guidance regarding document management: however, as 

your writing expands into a workplace, you may be faced with making decisions about how to 

manage writing projects while maintaining integrity and a production schedule. The only real 

error is failing to notice and act upon the opportunity to apply a system of document 

management. 

File Naming Conventions  

Understanding the rationale behind sticking to a versioning regimen is an important part of 

quality control as discussed in this chapter. The practical application of versioning, however, 

may require a specific approach beyond determining how many versions to keep, or how often 

to update versions. This is where understanding and applying naming conventions is useful. 

Consider the following advice about version control and naming conventions, which is adapted 

from University of Pennsylvania’s Research Data and Digital Scholarship (RDDS) Library’s Data 

Management Resources guide (2023, May 2).  
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The data management experts at UPenn Libraries also recommend using a file naming 

convention worksheet they have provided with a Creative Commons license. A copy of that 

worksheet, along with a completed example, is provided below. 
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File Naming Convention Worksheet 
 

Your name/team name file naming convention for location1 

 

Element 1 Element 2 Element 3 Element 4 Spacing 
Element 

File Name Format 

Example Example Example Example underscore or 
camelCase 

Elements + spacing element   
= file name format  

Rules & Notes Rules & Notes Rules & Notes Rules & Notes Rules & Notes Rules & Notes 

 

Bucket of Possible Elements: 
 Date – ISO 8601 format (YYYYMMDD) 
 File Format (tiff, jpeg, txt, docx) 
 Unique Characteristics2 (date collected, experiment number, experiment name, collector name, image description, 

microscope setting)  
 Version  
 Stage in Research (raw, cleaned, processed, analyzed) 
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Example File Naming Convention 
Pentagon Paper Analysis Team file naming convention for PennBox 
 

Date 
Created 

Pentagon 
Paper Volume 
(Unique 
Characteristic) 

Stage in Research Version Spacing 
Element 

File Name Format 

20220722 pp_v_b_2b out v001 underscore 20220722_pp_v_b_2b_out_v001  

Follow 
ISO date 
guidelines 

Shorthand for: 
Pentagon 
Paper volume 
5.b.2b; follow 
shorthand in 
example 

Options: raw, out, proc, clean, ana; see 
README_Pentagon_Paper_Analysis.txt 
for definitions3 

Start 
from 
v001  

No 
underscore 
in date 
created or 
collector 
name 

 

 

Notes 
1 – try to utilize the same system across multiple file locations for consistency 

2 – Different unique characteristics can be used for more than one element if necessary   

3 – Within a file organization system, it is important to have a README.txt file for each project to document the files it contains, the 

relationships between them, and the metadata about them. Without this, research projects and files will not be understood by others (or 

yourself after time has passed) 

Based on: File Naming Best Practices by Christine Malinowski, MIT Libraries Data Management Services. Copyright © 2020‐04‐24 

MASSACHUSETTS INSTITUTE OF TECHNOLOGY, licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 International License except where otherwise 

noted. [https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/]. Access at https://www.dropbox.com/s/ttv3boomxlfgiz5/Handout_fileNaming.pdf?dl=0. 



 
 

213 
 

Writing Processes at Work 

The following passage is adapted from Business Writing for Everyone (Cruthers, 2020, p. 21), a 

Creative Commons‐licensed textbook. Discuss the findings from a study presented here with 

your classmates. Are you surprised at the different percentages of time reportedly spent in 

each writing process step, either by professionals or by students? How might these findings 

affect your approach to your advanced writing course(s)?  

 1. https://mdctraining.com 

This chapter in Cruthers’s book provides demonstrations of a professional’s workplace writing 

processes for two common kinds of writing: namely, a letter and an email. Read the two 

excerpts below to see how the different steps in the writing process covered in this chapter are 

used in practice by the professional, Joe. Note that Cruthers places peer review within the 

prewriting stage, while we are considering it part of the revising stage of the writing process. 

Nevertheless, the recursive nature of workplace writing is clearly visible in the first example. 
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Chapter Conclusion 

Successful writing is a clear, concise, complete, and correct result of a non‐linear, messy 

process. Writing processes provide a path for students to travel as they follow ideas through 

exploration, development, and organization into a message. By employing a writing process, 

you may find the challenges of creating draft documents from rough ideas become an efficient 

and satisfying activity that boosts your confidence in your own ability to create and present an 

effective message, now in your coursework and ultimately in your professional life. 

Homework: What’s That Supposed to Mean? 

(Adapted from Grauman, 2022) 

In a 2022 essay published in Volume 4 of Writing Spaces (pp. 145‐163), Jillian Grauman offers a 

mini workshop to help students understand and use instructor feedback.  

As you read and consider “What’s That Supposed to Mean? Using Feedback on Your Writing” 

available for download at https://writingspaces.org/whats‐that‐supposed‐to‐mean‐using‐

feedback‐on‐your‐writing/, keep in mind that the practice of reviewing and using feedback on 

your writing is neither intuitive or simple, and pay particular attention to the examples 

Grauman provides in her essay.   

Write and deliver an email to your instructor that accomplishes the following two tasks: 

1. Summarize the main point of the essay in one sentence.

2. Respond to Discussion Questions 1 through 5 found on page 164 and 165 at the end of

the essay.

Be sure to employ the best practices for email discussed in Chapter 50 of this textbook. 
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8. WriƟng Sentences
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

Have you ever tried to use only complete sentences in a texting conversation with a friend? Do 
you consider using semicolons in instant messages, or notice incorrect punctuation in memes? 
If you answered “yes” to all of these questions, you might be a writing teacher. 

It’s more likely that you can recognize the situations above in the context of casual 
communication and can compare those experiences to the context in which you operate as a 
pre‐professional writer. Also, the gestures, facial expressions, and familiarity of day‐to‐day 
communication are typically not part of academic or professional writing – so the casual 
approach must give way to a formal and complete one to make sure you are understood. 

One recent textbook, Technical Writing Essentials: Introduction to Professional Communications 
in the Technical Fields describes technical writing style this way: “Concise, clear, plain, and 
direct language; may include specialized terminology; typically uses short sentences and 
paragraphs; uses active voice; makes purpose immediately clear” (Last, p. 16). Although 
academic writing may not require you to focus effort on practicing use of jargon or limiting 
sentence and paragraph lengths, the definition above generally describes writing that is 
effective, regardless of style. Keep this description in mind as you navigate this chapter and 
learn how important sentence‐level skills are to academic and professional writing. 

This chapter aims to help you learn to write in – and edit for – complete, clear, and correct 
sentences in formal documents with the goal of improving the audience’s ability to understand 
and use those documents efficiently. You will develop accurate sentence construction skills 
through review of structure faults and punctuation misuse, including ways to avoid or revise 
common errors. 

What are the important terms to review? 

Comma splice 
Error when two independent clauses are joined in the same 
sentence by a comma without a coordinating conjunction 

Coordinating conjunction 
Joining words for use following a comma in a compound 
sentence; FANBOYS is an acronym that may be helpful: For, 
And, Nor, But, Or, Yet, and So are coordinating conjunctions 

Oxford comma  Comma included in a written list after the penultimate list 
item and before the conjunction linking the final list item 

Run‐on sentence 
Error when two independent clauses are joined in the same 
sentence without punctuation or a coordinating conjunction 



219 

Sentence fragment 
Error when a dependent clause or a phrase of any kind is 
punctuated as though it were a complete sentence 

Subject and predicate  The subject is what or who the sentence is about; the 
predicate includes the verb and the remainder of the 
sentence 

Subordinating word 
Usually a conjunction, a word like the example because is 
placed at the start of a clause to show its relationship to the 
preceding or following independent clause; creates a complex 
sentence 

Sentence Construction 

Writing complete sentences ‐ whether simple, compound, complex, or compound‐complex – is 
one significant skill practiced writers demonstrate. University students learning college‐level 
research writing are expected to be familiar with the various fundamentals like the parts of 
speech; phrases and clauses; and distinctions between independent clauses and subordinate 
clauses. This section briefly explores the four sentence structures with examples. The following 
examples and explanations are adapted from Suzan Last’s 2019 textbook, Technical Writing 
Essentials: Introduction to Professional Communications in the Technical Fields (Appendix E, pp. 
247‐249):  

Simple Sentence 

A sentence structured with one independent clause plus any number of phrases, such as: 

Compound Sentence 

A sentence structured with two independent clauses joined by one of the following 
combinations: 

1. a comma followed by a coordinating conjunction;
2. a semicolon followed by a coordinating conjunction;
3. a colon followed by a coordinating conjunction; or
4. a semicolon or colon.

 A simple sentence can be very effecƟve.

 It makes one direct point.

 Is it good for creaƟng emphasis and clarity?

 Too many simple sentences in a row can sound repeƟƟve and choppy.

 Does varied sentence structure sound more natural?
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The clauses may not be joined by a comma without including a coordinating conjunction. By 
coordinating the ideas, you are giving them roughly equal weight and importance: see the 
following examples. 

Complex Sentence 
A sentence structured with one independent clause plus at least one subordinate clause. The 
sentence may start with the subordinate clause that begins with a subordinating conjunction. 
This structure is used when the relationship between the clauses is such that one depends on 
the other to complete its idea.  

Compound‐Complex Sentence 

A sentence structured with at least two independent clauses and at least one subordinate 
clause. The compound‐complex structure is more likely to confuse a reader because its length 
can diminish clarity. There are times, however, when an idea is difficult to explain or a process 
has multiple steps, and the compound‐complex structure is preferred.  

Use compound‐complex sentences only when they are the best choice for clarifying the ideas 
expressed by the clauses. Note the Activity A article does not address this structure separately. 

 When you make a complex sentence, you subordinate one idea to another.
 (subordinate clause)       ,       (independent clause) 

 If you place the subordinate clause first, you add emphasis to the main clause at the end.
 (subordinate clause)       ,       (independent clause) 

 They decided to re‐design the components aŌer they discussed different opƟons.
  (independent clause)   (subordinate clause)  

 A compound sentence coordinates two ideas, and each idea is given roughly equal weight.

 The two ideas are closely related, so you don’t want to separate them with a period.

 The two clauses are part of the same idea; thus, they should be part of the same sentence.

 The two clauses may express a parallel idea; they might also have a parallel structure.

 You must remember to include the coordinaƟng conjuncƟon, or you may commit a comma
splice.

 I explain how or why something happened and I write a compound‐complex sentence because
it is easier to read than a numbered list.

 If writers want to use the compound‐complex structure, they must recognize a dependent
clause so they know where to place commas.
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Sentence Construction Faults 

Once you clearly understand the different possible sentence construction formats in academic 
writing, you can easily recognize and correct errors by knowing the punctuation requirements 
for each sentence type. Consider the following additional details: 
 

Construction type  Punctuation error  Correction measure 

Simple sentence 

Commas: used when not 

needed or missing when 

needed 

Commas usually only appear to separate 

items in a list, after an introductory 

phrase, and in dates or addresses 

Compound sentence 

Comma splice – a comma 

between two independent 

clauses with no coordinating 

conjunction  

Fused or run‐on sentence – 

two independent clauses 

with no punctuation between 

them  

 Use a period or other end 

punctuation to make two simple 

sentences 

 Insert a coordinating conjunction 

after a comma between the clauses 

 Use a subordinating conjunction to 

make one clause dependent 

Complex sentence 

Commas: missing after an 

introductory subordinate 

clause 

Sentence fragment – often a 

subordinate clause ending in 

a period as if it were a 

complete sentence 

Identify the subordinate clause:  

 if it is at the beginning of the 

sentence, use a comma at the end of 

this clause 

 if it ends in a period, revise by 

changing the period to a comma or 

remove the subordinating word 

Compound‐complex 

sentence 
See those listed above  See those listed above 

 

Activity A: Mastering the Sentence 

In her brief article below, Dr. Lorelei Lingard posits that “Strong sentences are essential to good 

writing” (2017, p. 51). As noted above, she does not distinguish compound‐complex as a fourth 

sentence type – however, consider the advice she offers about placement of the subject. Find 

the article at https://link.springer.com/article/10.1007/s40037‐016‐0315‐z. 

After reading and discussing Dr. Lingard’s article with your classmates, return to a piece of 

writing you have completed for an assignment. You might use a document from this course, or 

from another one: follow the directions from your instructor.  
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Address the following questions: 

1. Can you identify the sentence types you used throughout the writing? Do so and tally 

the numbers of simple, compound, and complex sentences you wrote. 

 

Simple?  Compound?  Complex? 

     

 

2. Were there some sentences in the writing that you could not classify as one of the three 

types? If so, work with a partner to identify whether there are structure errors in those 

sentences (comma splices, run‐ons, sentence fragments, and the like). Revise for errors. 

 

3. Next, consider what you have learned about the relationships between and among ideas 

in sentences. Dr. Lingard pointed out that there are “meaning slots” (2017, p. 52) that 

can indicate which ideas you want to make subordinate to other ideas (main ideas). As 

you read your original writing, identify sentences you might change in an effort to clarify 

your main ideas by making them subjects of sentences. 

 

4. Finally, work with one or more classmates to develop a cheat sheet or checklist of items 

you agree will be important to check as you proofread a writing assignment like the one 

you examined in this activity. Try to provide at least four checklist items below for use 

by your peers. 
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Varying Sentence Structures for Interest and Clarity 

Now that you have refreshed your understanding of sentence structure types and the 

construction errors commonly seen within those structures, consider the following advice for 

making your (properly constructed) sentences more engaging through variation of sentence 

subjects, lengths, and types. The information below is adapted from instructional content 

originally created by Walden University Writing Center and is presented here under the 

Creative Commons Attribution 4.0 International License. 
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Carefully review work following revisions like those discussed above to be certain you are not 

creating sentence faults including those described below (adapted from Walden University). 
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Stop: Wait, What? Commas, Colons, and End Punctuation 

Consider again the common sentence faults and other sentence construction concerns you 

have read about in this chapter and notice the significance of punctuation marks – particularly 

commas and periods – in revising for clarity and correctness.  The previous section of this text 

provided examples of the most common faults involving commas (run‐on sentences and 

comma splices), as well as some correction methods involving the use of colons, semicolons, 

and periods (end punctuation).  

 

Activity B: Get Control of Your Commas 

Read a second short article by Dr. Lorelei Lingard (2016) for a direct, efficient discussion of 

commas in terms of both the standard English rules for their use and some editorial 

preferences that are not obligatory (though they may be presented as such). Find the article at 

https://link.springer.com/article/10.1007/s40037‐015‐0248‐y. 

After reading and discussing Dr. Lingard’s article with your classmates, return to a piece of 

writing you have completed for an assignment. You might use a document from this course, or 

from another one: follow the directions from your instructor.  

Address the following questions: 



 
 

233 
 

1. Can you determine whether your sample document generally has too few commas, too 

many commas, or an appropriate number of commas? Exchange documents with a 

classmate and discuss your findings in this regard, as well as the implications for your 

future writing. 

 

2. Discuss the seven comma rules listed in the article with a partner or as directed by your 

instructor. Does it make sense to memorize these rules? Can you think of a better way 

to determine when commas are required or inappropriate?  
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Chapter Conclusion 

Although you may have learned about the components that are needed for a sentence way 

back in elementary school, it is always worthwhile to pursue deliberate practice to develop 

confidence in your skills. Writing sentences that are clearly structured, correctly punctuated, 

and varied enough to maintain readers’ engagement is key to delivering your written message. 

 

Homework: Write a Letter to a Future Student 

This assignment is adapted from the open access book The Word on College Reading and 

Writing (Burnell, et al, 2020, p. 21). 

1. First, read the article, “Period. Full Stop. Point. Whatever It’s Called, It’s Going Out of Style” 

by Dan Bilefsky, found at this link in the New York Times (2016, June 9). 

2. Write a block‐formatted letter to a future student in your course summarizing the article and 

offering your reflection on two of the following points regarding the issue of punctuation: 

 Do you agree with the idea that the period is going out of style? Why or why not? 

 How has the prevalence of text messaging contributed to writers abandoning the period 

as an end punctuation mark?  

 What might be the outcome resulting from a loss of punctuation skills among members 

of the future student’s generation?  

 Do you agree that ending a text message with a period affects the meaning of the 

message? Explain. 
 What does the author mean when he suggests that leaving the period out of text 

messages is “the punctuation equivalent of stagehands who dress in black to be less 

conspicuous”? 

Be sure to follow the best practices for writing a business letter as detailed in this book and/or 

by your instructor. 
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9. Organizing Paragraphs  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter reviews the fundamentals of sentence construction since fluid sentences establish 
the foundation for strong paragraphs. It also aims to help you understand how to construct 
well‐organized paragraphs and emphasizes the benefits of such paragraphs to readers. 
Although conventions for paragraph development differ amongst genres and types of writing 
(for example, journalistic writing versus scientific writing), this chapter focuses on general 
guidelines for writing paragraphs that feature in academic and workplace documents.  
 
Thoughtfully Constructed Sentences: The Building Blocks of Effective Paragraphs 

Paragraphs are composed of sentences that can be categorized according to type—simple, 
compound, complex, and compound‐complex—and you can combine these sentence types in 
any number of ways to add variety and interest to your writing. The following list, adapted from 
Lambert (2023), overviews these sentence types. 

 A simple sentence consists of one independent clause (subject + verb + complete 
thought). 

o Example: The researcher finished interviewing five participants. 

 A compound sentence contains two independent clauses usually joined together by a 
comma and a FANBOYS coordinating conjunction (for, and, nor, but, or, yet, so) or a 
semicolon and a conjunctive adverb (e.g., moreover, then, otherwise, nonetheless, 
however, nevertheless, furthermore, also, indeed, consequently, likewise, hence, 
additionally, similarly, thus, therefore).  

o Example: The researcher finished interviewing five participants, but she still had 
to transcribe and analyze this data.  

 A complex sentence contains an independent clause and at least one dependent clause 
(a clause that begins with a subordinator like although, even though, before, after, 
despite, while, if, or because and does not express a complete thought). 

o Example: Although the researcher finished interviewing five participants, she still 
had to transcribe and analyze this data. 

 A compound‐complex sentence contains at least two independent clauses and at least 
one dependent clause. 

o Example: Although the researcher finished interviewing five participants, she still 
had to transcribe and analyze this data; consequently, she extended the project 
timeline.  

Use a variety of these sentence types in your documents to strengthen your style and 
encourage reader interest in your text. 
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Cogent Paragraphs Contain Correctly Formed Sentences 

Regardless of what types of sentences you compose, make sure they are formed correctly so 
your paragraphs are logical, functionally sound, and comprehensible. Most readers will not 
attempt to decipher paragraphs peppered with errors; furthermore, sentence faults can 
distract readers from content and call into question a writer’s level of literacy, attention to 
detail, and dedication to the writing task at hand. To encourage effective sentence and 
paragraph construction, let’s review three common types of sentence faults to avoid—
fragments, comma splices, and run‐ons—using information adapted from Student Academic 
Success Services, Queen’s University, Kingston (n.d.‐b). 
 
Sentence Fragments (Incomplete Sentences)  

A sentence (1) contains a subject and a verb and (2) communicates a complete thought. For 
example, the sentence "Miki worked as a library aide at Best University" consists of a subject 
(Miki) and a verb (worked) and expresses a complete thought. In contrast, a sentence fragment 
is missing one or more of the necessary elements listed but is nevertheless punctuated as a 
sentence. Here is an example of a sentence fragment. 

 Miki enjoyed her time at Best University. When she worked as a library aide.  

Although the first sentence comprises all the necessary elements to be complete, the second 
sentence contains a subject (she) and verb (worked) but does not express a complete thought; 
thus, it is a fragment. To eliminate the fragment, combine it with the preceding sentence. 

 Miki enjoyed her time at Best University when she worked as a library aide. 

Avoid sentence fragments by composing full sentences that contain subjects, verbs, and 
complete thoughts.  
 
Comma Splices  

A comma splice occurs when a writer combines two complete sentences together and only uses 
a comma to join them. Here is an example of a comma splice.  

 The team delivered a successful presentation, it required considerable planning and 
preparation.  

This type of sentence fault can be corrected in several ways, as illustrated here. 

 The team delivered a successful presentation. It required considerable planning and 
preparation. → Replace the comma with a period 

 The team delivered a successful presentation; nonetheless, it required considerable 
planning and preparation. → Replace the comma with a semicolon + conjunctive adverb 
+ comma   

 The team delivered a successful presentation; it required considerable planning and 
preparation. → Replace the comma with a semicolon (a semicolon can function on its 
own to connect two closely related sentences) 
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 The team delivered a successful presentation, but it required considerable planning and 
preparation. → Add a FANBOYS coordinating conjunction (for, and, nor, but, or, yet, so) 
after the comma  

 Although the team delivered a successful presentation, it required considerable 
planning and preparation. → Restructure the sentence by adding a subordinating word 
to transform one part of the sentence into a dependent clause 

Avoid comma splices by remembering that a comma is not on its own a strong enough mark of 
punctuation to combine two complete sentences.   
 
Run‐On Sentences  

A run‐on sentence occurs when a writer combines two or more complete sentences without 
using punctuation to separate them. Here is an example of a run‐on sentence.  

 Sam applied for several jobs he eventually secured a position with XYZ Company.  

Like a comma splice, this type of sentence error can be corrected in various ways, as the 
following examples demonstrate. 

 Sam applied for several jobs. He eventually secured a position with XYZ Company. → 
Separate the sentences with a period 

 Sam applied for several jobs; eventually, he secured a position with XYZ Company. → 
Separate the sentences with a semicolon + conjunctive adverb + comma 

 Sam applied for several jobs; he eventually secured a position with XYZ Company. → 
Separate the sentences with a semicolon 

 Sam applied for several jobs, and he eventually secured a position with XYZ Company. → 
Separate the sentences with a comma + a FANBOYS coordinating conjunction (for, and, 
nor, but, or, yet, so)  

 After Sam applied for several jobs, he eventually secured a position with XYZ Company. 
→ Restructure the sentence by adding a subordinating word to transform one part of 
the sentence into a dependent clause 

By recognizing what constitutes a complete sentence—a subject, verb, and complete thought—
you can avoid run‐on errors.  
 
Paragraph Functions 

Paragraphs exist to help readers navigate documents and understand connections amongst 
ideas. Even the visual look of a page divided by paragraphs helps readers immediately grasp 
that the writer has chunked ideas about a topic in certain ways. The term white space refers to 
areas of a page that are free from text and images, and writers use it to signal where one 
paragraph ends on a page and the next begins. For example, when composing an essay, a writer 
will typically be expected to indent essay paragraphs; in this case, the indentation is achieved 
by inserting white space before the start of each paragraph to signal the paragraph’s beginning. 
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In comparison, when composing an email or a memo, a writer inserts one blank line of white 
space in between paragraphs instead of indenting them. Again, this white space helps readers 
see paragraph boundaries and the segments of text that comprise the document.  
 
The Purpose and Structure of Body Paragraphs 

Body paragraphs, which are located between the introduction and conclusion sections of a 
document, each focus on one central idea. This singular focus helps readers organize the 
meaning of the document by concentrating on one point at a time. A writer achieves this focus 
by stating the central idea of a body paragraph in a topic sentence: a sentence that is neither 
too detailed nor too general that introduces readers to the main theme of the paragraph. Every 
other sentence in the paragraph should relate to the theme introduced in the topic sentence so 
readers can concentrate on that one theme.  
 
Reflective of the overall structure of a document, each body paragraph should also relate to the 
central theme or idea expressed in a text, which is articulated in the introduction, by supplying 
information, explanation, and examples until the theme is fully developed. Hence, a 
document’s organizational structure operates at both the paragraph‐ and whole‐text level.  
 
Since technical, business, and science writing prioritize ease of use in document construction, 
writers are encouraged to foreground main points by placing topic sentences at the beginnings 
of their body paragraphs. This type of construction enables a reader to grasp the key takeaway 
of a body paragraph early on when reading. After introducing the main theme in a topic 
sentence, a writer then expounds upon the theme in the rest of the paragraph’s sentences by 
providing reasons, explanations, examples, and evidence. The text in Figure 1, which is adapted 
from the Walden University Writing Center (2024, para. 1), demonstrates this approach to body 
paragraph construction. 
 

Electronic medical records (EMRs) offer patients and medical personnel numerous benefits. 
Importantly, EMRs promote patient satisfaction because they are easy to access. Certain programs 

allow patients to view their medical records in password‐protected online environments, print 
immunization records, and perform other necessary tasks with an immediacy paper records cannot 

match (James, 2022). The convenience of immediacy extends to healthcare professionals who may 
need to transfer records to other medical institutions for patients’ procedures. Rather than spending 

time and money copying, faxing, or printing records, healthcare professionals can simply transfer 
information via the EMR programs (Hunter, 2024). EMRs also save physical space. With laws in place 
regarding the amount of time medical institutions are required to save records, EMRs retain patients’ 

medical histories without occupying office space (Johnson & Johnson, 2024). In addition, because 
EMRs organize and save materials, they help reduce the risk of human errors that may result in lost or 

misplaced charts. 

Figure 1. A body paragraph that begins with a unifying topic sentence 
 
The topic sentence in Figure 1 functions as a consolidating element since all the other points in 
the paragraph relate to it.  
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In much academic and workplace writing, a topic sentence unambiguously conveys the focus of 
a paragraph. To this end, a topic sentence might take one of several forms, as the following list, 
adapted from Schall (2014a), explains. 

 A topic sentence may provide a general statement for the paragraph to support. 

o Example: The role of coal in the hydrology of strip mines has received little 
attention in the scholarly literature. Most groundwater analyses of potential or 
current strip mines instead focus on … 

 A topic sentence may initiate a list of examples or explanations. 

o Example: The real‐time information supplied by a measurement‐while‐drilling 
system offers several advantages. The first advantage is … 

 A topic sentence may signal forthcoming illustration or in‐depth discussion of a subject. 

o Example: Three points about the geologic activity of wind and the development 
of landscapes in dry lands are relevant here. First … 

 A topic sentence may supply background on a subject, leading into a discussion of the 
subject. 

o Example: Ceramic tubes are now being used in the most aggressive 
environments. In industry … 

These types of topic sentences communicate key points to readers in a clear, efficient manner. 
 
In addition to beginning a paragraph with a clear topic sentence, a writer might also use a 
concluding sentence at the end of a body paragraph that contains several examples and pieces 
of supporting evidence to remind readers of that paragraph’s key takeaway. This technique 
employs purposeful repetition of main points to build unity in the text. When using this 
technique, the author rephrases the paragraph’s central idea without repeating its topic 
sentence. Alternatively, the writer might use a concluding sentence to link to the next body 
paragraph. In either case, they may use certain language, such as “in summary,” “overall,” “in 
conclusion,” “in short,” “finally,” or “to conclude,” to signal their intention to conclude.  
 
A PEEL structure also establishes discernable associations amongst body paragraph elements. 
The acronym stands for point (the main point of the paragraph), example/evidence (that 
supports the paragraph’s main point), explanation (of the connection between the main point 
and the example/evidence), and link (that connects back to the main point introduced in the 
topic sentence or to the main point of the next paragraph). This intentional approach to body 
paragraph development prioritizes textual intelligibility and connectiveness for readers; it can 
also help a writer concentrate on and explore a paragraph’s central idea in depth before 
moving on to another idea a subsequent body paragraph. The text in Figure 2, adapted from 
Rodenbough et al. (2019, para. 12), illustrates the PEEL structure in practice. The text comes 
from an editor‐produced Materialia journal article entitled “How to Write a Compelling 
(Materials) Science Paper.”  
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[P] These editors encourage authors to show some excitement about their results. [E] We are all 
scientists and engineers, but we are not in the business of simply printing technical instruction 

manuals. Manuals help consumers who have already bought hardware and want to know how to 
operate the machinery. [E] Instead, we are in the business of publishing scientific research articles, 

and part of the job of these reports is to convince readers of the importance and significance of the 
work therein—the reports function, in part, as subtle sales pitches. Palpable author passion goes a 

long way in achieving a compelling report. Researchers should be professional in their tone and avoid 
hyperbole and empty hype, but they do not have to write like robots. [L] In drawing connections 

between their results and their readers’ interests, authors can instead show excitement for their work 
and its potential.   

Figure 2. A body paragraph that follows the PEEL structure 
 
Figure 3, adapted from Atkinson (2022, pp. 647‐648), shows how the PEEL structure can also 
extend across several interrelated paragraphs. 
 

Professional writers work in a variety of different roles. Some earn the majority of their livings from 

writing novels, textbooks, and news articles, for example, while others do a great deal of writing in 
the workplace when preparing proposals, letters, memos, emails, presentations, reports, and journal 
articles.  

 
Given the centrality of writing to the above‐mentioned groups’ livelihoods, they oftentimes develop 

self‐regulation tactics to remain maximally productive during writing projects. To expound on this 
point, Kellogg (2008, pp. 12, 13) reported that interruptions during writing sessions slow writing 

progression, leaving an author unable to focus intently on the processes necessary for composing 
effective sentences and paragraphs: planning what to say, committing thought to written form, and 

reviewing text already produced. We can infer from this finding that prolific authors minimize 
distractions to devote their full attention to writing tasks. Kellogg also found that prolific authors tend 

to develop, craft, and refine text over multiple sessions rather than trying to pen optimal pieces of 
work during one‐off extended binges. He contended that the latter approach can result in anxiety, 
frustration, and fatigue (p. 18), undesirable outcomes for individuals whose successful job 

performance relies on their consistent capacity to deliver quality written text. As in cases of 
procrastination, binge writing can also lead to substandard work when an author has little time left to 

edit and revise before a deadline. Babin et al. (2017, p. 171) added that professional writers make 
writing a habit, a customary action in other words, rather than waiting for ephemeral moments of 

inspiration to inject momentum into their projects.  
 

In research that focused on how two highly skilled writers composed different types of textbooks for 
English language teaching, Atkinson (2020) found that the authors used certain tactics to maintain 

productive writing schedules. One of the authors, for instance, intentionally wrote textbook content 
in the mornings because she felt most productive then (p. 497). She also composed textbook content 

for limited amounts of time each day to counter the negative effects of binge writing and writer’s 
block (p. 497), defined as the sustained inability to produce written text (Babin et al., 2017, p. 172). 
Both participants in the Atkinson (2020) study also purposefully used the writing process of 

incubating to maintain productivity and develop quality textbook content. Incubating refers to taking 
time away from writing with the aim of unconsciously solving a problem related to the writing project 
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at hand (Atkinson, 2020, p. 490). This approach differs from procrastinating since incubating is 

deployed to solve problems rather than to delay work. The textbook authors both engaged in physical 
activity while incubating to encourage problem solving: one author rode his bike and played drums (p. 

491), while the other went for walks (p. 496). The former also experienced the positive effects of 
incubating even when taking short drink breaks during writing episodes (p. 491). The research found 

that incubating enabled the writers to tackle problems unconsciously outside of composing sessions 
rather than during them when their mental resources were occupied with creating original textbook 

content (p. 496). Taken together, the literature discussed here outlines practical self‐management 
strategies that professional writers use to maintain productivity. 
 

References 

Atkinson, D. (2020). Engaging in textbook writing as deliberate practice: How two expert ELT textbook 

writers use metacognitive strategies while working to sustain periods of deliberate practice. 
Journal of Writing Research, 11(3), 477‐504. License: CC‐BY‐NC‐ND‐3.0. Retrieved 
from https://doi.org/10.17239/jowr‐2020.11.03.03 

Babin, M., Burnell, C., Pesznecker, S., Rosevear, N., & Wood, J. (2017). The word on college reading 
and writing. Open Oregon Educational Resources. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://openoregon.pressbooks.pub/wrd/ 

Kellogg, R. T. (2008). Training writing skills: A cognitive developmental perspective. Journal of Writing 
Research, 1(1), 1‐26. License: CC‐BY‐NC‐ND‐3.0. Retrieved from 

http://dx.doi.org/10.17239/jowr‐2008.01.01.1 

Figure 3. A series of body paragraphs that follow the PEEL structure 
 
The Purpose and Structure of Introductions 

An introduction indicates the subject of a piece of writing and helps guide readers through the 
document. Because of its placement at the beginning of a text, a well‐organized and clear 
introduction can encourage readers to explore other parts of the document. 
 
Depending on the length of a document, an introduction may be one or more paragraphs long; 
however, regardless of length, introductions in many texts reflect similar features and 
structural components. The following is a list of general steps for writing an introduction. 
Notice that the list is numbered, which indicates the steps proceed in a sequential order. Also 
notice that each step begins with a verb in the same tense (simple present tense), a reflection 
of parallel structure in the list’s formation. Parallel structure means grammatical elements that 
are alike in function are also alike in form. 

1. Establish context for readers by conveying the subject of the piece and supplying 
background information: for example, an overview of the theory that will be addressed 
in the text to follow, a history of events to do with the document’s topic, or definitions 
of key words that will be discussed.  

2. Communicate the purpose of the text. For example, what does the document show, and 
what are the conclusions? When writing an argumentative paper, state your position. In 
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other words, provide a thesis statement that introduces the paper’s topic plus your 
position on it.  

3. Indicate your approach or define the text’s scope (say what it will cover and in how 
much detail). → Note that steps 2, 3, and 4 may someƟmes be combined to avoid 
unnecessary repetition.  

4. Forecast the content of the document and its organization. This part of an introduction 
is sometimes referred to as a route map. 

Figure 4 provides an example of these structural elements at work in a memo introduction. 
Organizations use memos for internal communication, as the sample memo illustrates.  
 

MEMORANDUM 

To:   Reyna Manalo, Chair of the Campus Space Committee 
From:   Rodger Deighton, Writing Professor 

Date:   April 13, 2024 
Subject:   Proposal to Create a New Multiuse Teaching Space in Legacy Hall 

 
Existing classroom space at Achievement University and the current furniture arrangement in 
some classrooms present course scheduling and student accommodation challenges. To 

address such challenges, this memo proposes creating a multiuse teaching space in Legacy Hall, 
in the area currently occupied by the tutoring center once that office moves to the new Study 

Support Center in the Milner Building. This document explains the rationale for the space 
conversion, the plan for undertaking it, how much the project will cost, and how it will benefit 

Achievement University’s campus community.      

Figure 4. A memo introduction that provides context, purpose, scope, and route map  
 
The structural elements are also present in Figure 5, an introductory paragraph from a 
researched argument essay. The text is adapted with permission from Emily Garden (personal 
communication, November 20, 2019, p. 2), a student at Montana Technological University. 
 

Soda taxes are excise taxes (taxes on specific products) that target beverages sweetened  
with natural sugars. These taxes are often grouped with a larger category of levies known  

as sin taxes, which are applied to products considered undesirable for human health or  
society. Opposing views on soda taxes make this topic controversial. Some people believe the 
U.S. government should not intrude on people’s choices. However, this paper argues that a 

one‐cent‐per‐ounce tax on sugar‐sweetened beverages would benefit individuals and society 
more widely because of decreased rates of obesity and increased tax revenue that would be 

sufficient to cover healthcare‐related costs paid by the U.S. government. 

Figure 5. An essay introduction that supplies context, a thesis, scope, and route map 
 
Although this structure works for lengthy documents, in a short text, such as an email, a writer 
may only need to provide context and purpose for the message, as Figure 6 illustrates. 
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Dear Dr. Lim, 
 

As a follow‐up to our conversation yesterday regarding travel to the ABC Conference, I attach 
receipts for all expenses so that you may complete the appropriate travel reimbursement 

forms. Please let me know if you have any questions about the attached. 
 

Sincerely, 
Larisa Learner  

Figure 6. An email that indicates the context and purpose for the message 
 
If you are not sure how much information to include in an introduction, think about what your 
readers will need to understand the rest of the document. Then use the steps provided to 
structure your text.  
 
Also be aware that a different introduction structure may be used in reports of research 
studies: this is the Create a Research Space (CaRS) Model identified by linguist John Swales in 
his 1990 book Genre Analysis: English in Academic and Research Settings. This type of 
introduction outlines a research study by supplying background on the topic of investigation, 
discussing gaps in the current research landscape, and identifying how the study at hand 
addresses those gaps. In the CaRS introduction structure, these three items are identified as 
moves that help contextualize the study for readers by explaining what motivated it. Using 
information adapted from the Writing and Communication Centre, University of Waterloo 
(2024), Figure 7 explores these moves in greater detail.  
 

Move 1: Establish a research territory. The research territory is the context required to understand 
and conduct the research. The goal is to explain the current state of scholarship in the field and say 

why the general research area is important.  
 
Language for Establishing a Research Territory 

 __________ has been extensively studied … 
 Interest in __________ has been growing … 

 Recent studies have focused on … 
 __________ has become a major issue … 

 
Move 2: Establish a niche. The niche is the reason for the research. It helps readers understand how 

the study relates to the background provided by highlighting gaps/problems in current knowledge 
that justify or explain the need for further investigation. 

 
Methods for Establishing a Niche 

 Make a counterclaim (something is wrong) 
 Indicate a gap (something is missing) 
 Raise a question or make an inference (something is unclear) 

 Continue a tradition (by adding something) 

Context 

Purpose 
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Language for Establishing a Niche 

 Previous studies of __________ have not examined ... 
 Such studies are unsatisfactory because ... 

 One question that needs to be asked, however, is ... 
 Research on __________ has mostly been restricted to _________ so ... 

 
Move 3: Occupy the niche. This step explains how the study responds to the need for further 

investigation identified in the prior step and lists specific research objectives, questions, or methods. 
 
Strategies for Occupying the Niche 

 Outline purpose(s) of the research 
 List research questions or hypotheses 

 Announce principal research findings 
 Indicate the structure of the research process 

 
Language for Occupying the Niche 

 The purpose of this literature review is to ... 
 This study aims to ... 

 The evidence collected from this study demonstrates ... 
 This review outlines/examines ... 

Figure 7. An outline of the Create a Research Space introduction structure 
 
Figure 8, an introductory paragraph adapted from Swales and Feak (2013, as cited by the 
Writing and Communication Centre, University of Waterloo, 2024, “Example: Three Moves in 
Action”), demonstrates the CaRS move structure at work in a research paper. 
 

Move 1. Stress is an ever‐present factor in the lives of university students, many of whom have 
difficulty regulating it and functioning to their fullest potential. Some individuals listen to music as a 
means to alleviate anxiety, and both physiological and self‐perception studies have investigated this 

approach to stress relief. Listening to music decreases physiological stress by indirectly decreasing 
cortisol levels (a hormone linked to high stress levels) through a down‐regulation of the 

Hypothalamic‐Pituitary‐Adrenal (HPA) Axis (Linnemann et al., 2015). Studies investigating self‐
perceived stress levels using data gathered through participant self‐reports found that listening to 

music with the goal of relaxation is significantly more effective than listening to music for the purpose 
of distraction (Linnemann et al., 2015). Move 2. While the positive relationship between music 

listening and stress relief has been supported within the general population, little research has been 
done to examine music’s effect on the mental health and stress levels of university students in 

particular. University students exhibit a higher rate of both stress‐induced depression and anxiety 
than the general population due to the pressures of completing complex programs while often living 
away from home for the first time (Hanser, 1985, p. 419; Regehr et al., 2013). As a result, student 

stress relief is a critical part of ensuring student wellbeing, especially with mental health at the 
forefront of many recent discussions among university faculty, staff, and students. Move 3. This 

investigatory survey is the first step in a multistage study on how undergraduate residents at Conrad 
Grebel University College use music in response to stressful situations and how stress relief through 
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music listening is perceived. We hypothesize that students will identify stress relief as one of the 

primary reasons they listen to music and that they will report choosing music they enjoy when they 
need to relieve stress. We will use patterns observed in student responses to formulate specific 

research questions for further investigation. Ultimately, the research on student stress relief could 
help to inform university policy makers about ways to create healthier campuses. 

Figure 8. An introductory paragraph that follows the CaRS Model   
 
You may encounter the CaRS introduction structure when reading journal articles, or you may 
be asked to use the structure when reporting on your own research.  
 
The Purpose and Structure of Conclusions 

A conclusion brings unity to a document and should follow naturally from points that have been 
discussed previously in a text. For these reasons, do not introduce new ideas into a conclusion. 
 
As is the case for an introduction, a conclusion may be one or more paragraphs long depending 
on the overall length and complexity of the accompanying document. Although conclusion 
components vary by document type, the following list presents general steps for constructing a 
conclusion. Note that authors may sometimes combine the steps when writing conclusions.  

1. Supply a summary of your main ideas or findings to reinforce the document’s key 
message. When writing an argumentative paper, reiterate your thesis.  

2. Discuss how your findings compare with other studies, or identify the implications of 
your findings (say what the findings mean and why they are important)—if appropriate. 

3. Consider the limitations of your work or unanswered questions arising from your 
research—if appropriate. 

4. Make recommendations—if appropriate—suggesting possible directions for a project or 
further research, for example. 
 

At a minimum, a conclusion should contain a summary of the central points discussed in a 
document (step one), again to help unify ideas for readers and emphasize the principal message 
of the piece. Figure 9 exemplifies this conclusion structure. 
 

The Central Role that Writing Skills Play in Business  

To bring this document to a close, during my informational interview with a marketing 

specialist, I discovered that proficient writing skills are vital to success in business 
environments and that a precise writing approach and professional tone can be used to deliver 

needed information to clients in an efficient and direct manner. In contrast, spelling  
mistakes and other communication errors may lead to substantial financial losses and affect 

career opportunities. Anyone who wants to pursue a career as a marketing specialist should 
therefore develop excellent writing capabilities. 

Figure 9. A conclusion that summarizes main ideas and reinforces a key message 
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In comparison, documents that report on research studies oftentimes use all four conclusion 
steps. Journal articles, for example, typically contain all four steps. Figure 10, a conclusion 
adapted from the computer science journal article “Machine Learning with Remote Sensing 
Data to Locate Uncontacted Indigenous Villages in Amazonia” (Walker & Hamilton, 2019, 
“Conclusions”) incorporates the four steps. Although you may not understand all the jargon in 
the extract—the specialized language or terminology used in a particular field of study or 
workplace environment—notice how the conclusion steps unfold in the sample.  
 

CONCLUSIONS  

A dozen easily obtainable remote sensing measures allowed our random forest algorithm to 

successfully classify uncontacted versus contacted villages. Extending the algorithm to make 
predictions in a grid search greatly accelerates our ability to find and identify the locations of 

uncontacted villages. Moving forward, we anticipate using an even lower cutoff value because 
the decreasing costs in satellite imagery make false positives from a more sensitive algorithm 

relatively cheap to evaluate and discard. We anticipate that this method will become the 
primary means by which to track and locate these same uncontacted villages, as well as 
undiscovered locations of uncontacted villages.  

 
One shortcoming of our classification model when applied to searching through  

unlabeled satellite imagery is that it was not designed to classify natural landslides,  
windfalls, or riverbank clearings. All of these natural processes also create deforestation 

signatures that further complicate our searches. Future work could well include  
these, but, in the meantime, we filter our predictions based on cleared area because  

natural clearings tend to be less than 0.5 ha while most uncontacted villages have larger  
areas than that.  

 
Our research is vital and timely as isolated groups are among the last remaining small‐scale 

subsistence populations living in a traditional lifestyle. The enormous and mounting  
pressure from external threats creates the possibility that isolated populations will  
disappear in the near future. Better monitoring and tracking with remote sensing are tools  

that might provide more informed conservation decisions concerning increased protection  
and land rights for the world’s most critically endangered human cultures. 

Figure 10. An extract from a journal article that incorporates the four conclusion steps  
 
Conclusions that request action on the part of a reader may deviate to some degree from the 
list of elements presented by first reinforcing the key message of a document through a 
summary of main ideas before ending with a call to action, or a goodwill statement, or both. 
Figure 11 provides an example of this type of conclusion. 
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Figure 11. A conclusion with a summary of main ideas, call to action, and goodwill closing 
 
The purpose, audience, context, and genre for a document will suggest which conclusion 
structure is appropriate. If you are still unsure which structure to use in an assignment after 
considering these elements, discuss your questions with your instructor.  
 
Cohesion and Coherence in Paragraphs  

Although we have said that a document’s organizational structure operates at both the 
paragraph‐ and whole‐text level, the unity of sentences and paragraphs does not happen by 
accident. Instead, writers must attend to cohesion and coherence in their documents to ensure 
they flow together in an easy‐to‐understand way. Cohesion refers to links within and among 
sentences that establish clear connections for readers (The Writing Center, University of North 
Carolina at Chapel Hill, 2024, “Cohesion‐Local Flow”), and it is achieved by combining words 
and punctuation so sentences and paragraphs logically and grammatically fit together. 
Coherence, or the overall correlation between ideas in a document, centers on the larger 
communicative facets of writing: for example, on composing topic sentences that relate back to 
a thesis statement; on developing an argument that clearly links evidence and reasons to 
viewpoints; and on integrating source material ethically and seamlessly into text (The Writing 
Center, University of North Carolina at Chapel Hill, 2024, “Coherence‐Global Flow”). Cohesion 
and coherence should operate in tandem in a document so that readers can follow its logic 
without difficulty. 
 
A Variety of Cohesive Devices 

Practical devices, such as those presented here, can be used to achieve cohesion and coherence 

in writing. 

 Transitions are linking words that connect ideas at the sentence or paragraph level. 

 Purposeful repetition of key ideas and words underscores their importance to the 
meaning of a document. 

 Parallel structure creates connections by maintaining the same grammatical structure 
throughout items in a sentence, series, list, or set of headings.    

In conclusion, this document proposes converting the area in Legacy Hall currently occupied  
by the tutoring center into a multiuse teaching space. The conversion discussed herein  

would help demonstrate Achievement University’s commitment to student‐focused  
instruction and an inclusive, accessible campus culture. Although the completion of the Study 

Support Center in the Milner Building will almost certainly help promote such a commitment, 
this proposal focuses attention on another area of campus to help ensure that space and 

design needs are met.  
 

Thank you for considering this proposal. I look forward to discussing the idea with the  
Campus Space Committee at its next meeting. 
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 A semicolon joins closely related ideas. 

 A colon signals an association between the language that precedes the colon and the 
language that follows it. 

 Dashes link and emphasize related ideas in a text. 

 Parentheses surround explanatory text. Since the text in parentheses expounds upon 
something mentioned in the sentence, the parentheses indicate a link between 
sentence elements. 

 A synonym is a word with the same meaning as another word. Synonyms can be used to 
emphasize important ideas without repeating individual words. 

 An antonym is a word opposite in meaning to another word. Antonyms can be used 
when contrasting things, to establish connections between differing ideas. 

 A pronoun is used as a stand‐in for a previously mentioned noun. An antecedent is the 
person, place, or thing (the noun) to which the pronoun refers. 

Use an assortment of these devices to build connections and infuse variety into your text.  
 
Appositives as Cohesive Devices 

An appositive is another cohesive device you may decide to employ. An appositive is a noun or 
a phrase containing a noun that adds identifying details to a previous noun. The following 
sentence contains an appositive: Niko Tsagari, an innovative researcher, designed the 
experiment. Because the appositive supplies additional information about the noun, it 
establishes a link in the sentence and can be thought of as a cohesive device.  
 
Stylistic Techniques as Cohesive Devices 

Stylistic techniques can also be used to establish connections within sentences and paragraphs. 

The following list, adapted from Schall (2014b), explains this point in further detail. 

 Link the subjects of juxtaposed sentences. 

o Example: To heat the sample, tungsten‐halogen lamps are used below and 
above the fused silica tube. These lamps contain a tungsten filament and 
bromide gas inside a quartz bulb. By resistive heating alone, the lamps can 
attain temperatures of 300°C to 400°C. 

 Link the end of one sentence to the beginning of the next sentence. 

o Example: The film is not completely oriented in a single direction, and the 
system includes a number of entanglements. These entanglements become 
frozen into position as the film crystallizes. 

 Link sentences through implicit similarity, repetition, contrast, or causality. 
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o Example: When a person views an object initially as a circle, that image becomes 
imprinted on the brain. Even when the eye and brain can distinguish an ellipse 
from the circle, memory tricks the subject into seeing a circle. 

o Example: The addition of oxygen promotes soot formation, particularly at low 
temperatures. On the other hand, oxygen also removes aromatic rings and active 
intermediates by oxidation, thus suppressing soot formation at high oxygen 

concentrations. 

o Example: Because the wire is flexible, the sonde can rely on its own weight to 
pull it down the hole, essentially doing a free fall. Therefore, the sonde tends to 

get stuck easily in highly deviated holes. 

 Establish a particular order and then follow through with that order. 

o Example: Norris describes three forms of exit morphology. In the first form, 
development has spread to both sides of the intersecting road, but is still limited 
to one side of the interstate. In the second form, development exists on both 
sides of the highway. In the third form, which Norris labels full development, 
services are located along both sides of the intersecting roads and along ancillary 

feeder roads. 

These stylistic techniques can be used to create sentence variety and compelling connections in 
written text. 
 
Use Cohesive Devices Carefully 

When using any of the cohesive devices discussed, the key is to think carefully about how they 
help readers follow a text and grasp its meaning. In the case of transitions, for instance, select 
appropriate ones that convey your intended message. Surprisingly, a one‐word transition can 
change the meaning of a text, as the following examples demonstrate. 

Do‐It‐Right Power estimated the solar conversion would take eight weeks. 
Consequently, the firm was hired to complete the project.  

Do‐It‐Right Power estimated the solar conversion would take eight weeks. Regardless, 
the firm was hired to complete the project.  

In addition, transitions should not be inserted artificially into a document in an attempt to 
create linkages; if the relationship between ideas is already clear, transitions are not necessary. 
Consider, for instance, the examples in Figure 12, which are adapted from Babin et al. (2018, p. 
70): the first example contains an excessive number of transitions, some of which confuse 
meaning, while the second uses just enough transitions to aid reader understanding.  
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Example One: Uses Too Many Transitions 

The Impressionist painters of the late 19th century are well known for their visible brush strokes, for 

their ability to convey a realistic sense of light, and for their everyday subjects portrayed in outdoor 
settings. In spite of this fact, many casual admirers of their work are unaware of the scientific 

innovations that made it possible for this movement in art to take place. Then, in 1841, an American 
painter named John Rand invented the collapsible paint tube. To illustrate the importance of this 

invention, pigments previously had to be ground and mixed in a fairly complex process that made it 
difficult for artists to travel with them. For example, the mixtures were commonly stored in pieces of 

pig bladder to keep the paint from drying out. In addition, when working with their palettes, painters 
had to puncture the bladders, squeeze out some paint, and then mend the bladders again to keep the 

rest of the paint mixtures from drying out. Thus, Rand’s collapsible tube freed the painters from these 
cumbersome and messy processes, allowing artists to be more mobile and paint in the open air. 

 
Example Two: Uses Subtle Transitions to Encourage Reader Understanding 

The Impressionist painters of the late 19th century are well known for their visible brush strokes, for 

their ability to convey a realistic sense of light, and for their everyday subjects portrayed in outdoor 
settings. However, many casual admirers of their work are unaware of the scientific innovations that 
made it possible for this movement in art to take place. In 1841, an American painter named John 

Rand invented the collapsible paint tube. Before this invention, pigments had to be ground and mixed 
in a fairly complex process that made it difficult for artists to travel with them. The mixtures were 

commonly stored in pieces of pig bladder to keep the paint from drying out. When working with their 
palettes, painters had to puncture the bladders, squeeze out some paint, and then mend the bladders 

again to keep the rest of the paint mixtures from drying out. Rand’s collapsible tube freed the 
painters from these cumbersome and messy processes, allowing artists to be more mobile and paint 

in the open air. 

Figure 12. A paragraph with too many transitions and one with an appropriate number 
 
In comparison to the first example in Figure 12, the second paragraph uses transitions to 
effectively sustain momentum and flow in order to facilitate easy reading.  
 
When used conscientiously, pronouns (e.g., she, he, it, they, them, it, their) can also establish 
connections in writing. To help readers understand the connections, pronouns (except I) usually 
need clear antecedents, which means they must refer to individuals, places, or things that have 
already been specifically mentioned; in general, a pronoun should also agree with its 
antecedent (the noun that it replaces) in number and gender. In the following example, “the 
company” (the antecedent) is a singular entity, which means a singular pronoun must be used 
when referring to it. 

The company established new employee rules. They attempted to stem workplace 
absences. → Incorrect   

The company established new employee rules. It attempted to stem workplace 

absences. → Correct 
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However, please note that APA‐style seventh edition recommends using the singular they (or 
their), which was once considered plural, to refer to a single person when that person’s gender 
is unknown or irrelevant. Consider these examples. 

  After working hard for months at a time, an employee should be able to relax during his 
  or her vacation.  

  After working hard for months at a time, an employee should be able to relax during 
  their vacation. → APA‐preferred version used to encourage inclusivity 

APA style also recommends using the singular they for someone who uses “they” when 
referring to themself. You may also pluralize an antecedent and its accompanying pronoun so 
they agree in number and gender, as exemplified here. 

  After working hard for months at a time, employees should be able to relax during their 
  vacations. → Correct 
 
The pronouns “you” and “your” should also be used with care since they are appropriate in 
some types of writing (for example, teaching materials), but not in others. As a guideline, use 
these pronouns to refer to a specific reader directly rather than to people in general (the latter 
use signals an informal writing style). The following example uses the pronoun “your” to refer 
to a specific reader directly: Holly, please send me your expense report by noon today. 
 
To function effectively as cohesive devices, pronouns and their antecedents must also be 
clearly connected. A writing error known as a vague pronoun reference occurs when a reader 
cannot link a pronoun to its specific antecedent. Compare the following examples. 

  Fleeta and Sandra worked tirelessly to meet their deadline. Then she submitted the 
  assignment. → Who is she? 

  Fleeta and Sandra worked tirelessly to meet their deadline. Then Fleeta submitted the 

  assignment. → Correct 

Take time away from a piece of writing before you edit it to catch this type of error. 
 
Pronouns should also be used consistently in the interest of reader comprehension. Using 
information adapted from Student Academic Success Services, Queen’s University, Kingston 
(n.d.‐a, “Inconsistent Pronouns”), we can explore this point in further detail. Make sure your 
pronouns and antecedents align with each other and with related pronouns used later in the 

same sentence or paragraph.  

  If one is a decision‐maker, they must carefully consider all best options. → Incorrect 

  If one is a decision‐maker, one must carefully consider all best options. → Correct 

Keep pronouns consistent so that readers can easily follow your points.  
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Also be aware of expletives and the effect they can have on a text and its readers. An expletive 
is a non‐specific word placed at the beginning or in the middle of a sentence that fills the 
position of another word. “There (is/are),” “this (is),” and “it (is)” are commonly used as 
expletives. In the following example, the expletive can be removed by placing the subject (the 
thing or person performing the action or being described) at the beginning of the sentence. 

There were many concerns expressed by meeting attendees. → Sentence with an 

expletive    

Meeting attendees expressed many concerns. → Reformulated sentence 

Since expletives add unnecessary words to sentences and can confuse readers, avoid them 
when possible.  
 
Well‐Organized Paragraphs Encourage Reader Engagement 

Remember that paragraphs exist to aid readers. Use the guidelines in this chapter to help 
ensure that your writing is clear, readable, and easy to navigate.  
 
Activity A: Focus on Readability Features in a Memo 

Review the transmittal (cover) memo that follows, which is adapted from Gezovich (2024, pp. 
3‐4) with the Colorado School of Mines Writing Center. Afterwards, work with a classmate to 
decide what features contribute to the document’s readability. 
 

Memorandum 

 
To:    Maurice Aulds, CEO 

From:    Deanna Land, Chemistry Division Manager 
Date:    October 1, 2024 
Subject:  Advancing Sustainable Company Practices Through Green Chemistry Initiatives 

 
The attached document proposes the integration of green chemistry principles into &&& Company’s 

chemical processes. This initiative aligns with the global shift towards sustainability and offers an 
innovative approach to chemical synthesis, emphasizing the design of products and processes that 

minimize environmental impact. Green chemistry, also known as environmentally friendly chemistry, 
focuses on developing methods that reduce the use and generation of hazardous substances, 

promoting a more sustainable and eco‐friendly chemical industry. 
 

Here is a list of key priorities identified in the proposal. 

1. Safer chemical synthesis: Our proposal underscores the importance of designing synthetic 

routes that employ non‐toxic reagents and solvents, thereby minimizing potential hazards 
associated with traditional chemical processes. 

2. Reduced waste: Green chemistry advocates for waste reduction through recycling and 

utilizing reusable catalysts to lessen the environmental impact of generating byproducts. 
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3. Increased energy efficiency: Emphasizing the energy requirements of chemical processes is 
integral to sustainable chemistry. Our proposal encourages the design of energy‐efficient 

reactions and the incorporation of renewable energy sources to reduce the overall carbon 
footprint. 

4. More renewable feedstocks: Green chemistry promotes the use of renewable raw materials 
or feedstocks, such as biomass, to ensure sustainability and reduce dependency on finite 

resources. 

These principles find application across diverse industries, including pharmaceuticals, agrochemicals, 

and materials science. For instance, pharmaceutical companies are increasingly adopting green 
synthesis methods to produce medicines with reduced environmental impact, contributing to a more 

sustainable future. While green chemistry has made significant strides, widespread adoption is 
challenging because of the need to balance economic viability with environmental considerations. 

Even so, ongoing research and collaborative efforts within the scientific community seek to address 
these challenges and further integrate sustainable practices into our industry. 
 

In conclusion, the integration of green chemistry principles into our processes signifies a 
transformative approach to our business model. By prioritizing sustainability, we not only address 

environmental concerns but also foster innovation and economically viable solutions. As the demand 
for eco‐friendly practices continues to grow, green chemistry stands poised to play a pivotal role in 

shaping the future of our industry. 
 

Thank you for considering the attached proposal. 

 
Activity B: Punctuate Brief Paragraphs  

This chapter listed punctuation marks among a list of cohesive devices. To reinforce your 
understanding of punctuation, read the handouts at the end of the chapter. The first was 
produced by the Academic Writing Help Centre, Student Academic Success Service, University 
of Ottawa (2016), while the second was adapted from the University of Arizona Global Campus 
Writing Center (2023). Afterwards, apply your knowledge by punctuating the brief paragraphs 

below; they address the importance of strong writing skills and are adapted from Del Bright 
(2023). Be prepared to share your answers in class. 
 

1. Why Writing in Energy and Mineral Engineering Matters 
Engineers in energy fields or those who support business decisions in energy finance are at 
the nexus of multimillion dollar decisions. The ability to clearly communicate 
recommendations and ramifications to various internal and external groups shareholders 
government inspectors management is an essential skill. 

 
2. Why Writing in Geography Matters 
Geography is an interdisciplinary field that unites natural science social science the 
humanities and technology to address social and environmental problems on Earth.  
Geographers communicate their work to a wide variety of audiences including academics 
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non‐governmental organizations civil and environmental engineers news outlets policy 
makers and the general public. Adapting to different audiences requires a geographer to be 
a generalist with their writing ability. However the goal is always the same to tell a 
compelling story that delivers a message to the intended audience.   

 
3. Why Writing in the Geosciences Matters 
Geoscience is an interdisciplinary and socially minded area of science. Many aspects of 
geoscience can impact the general public Effective written communication is crucial in 
geoscience because the science needs to be explained to both the public and other 
scientists. Geoscientists must be aware when writing to these different audiences in order 
to cover content at appropriate levels of complexity. 

 
Most geoscience writing is about contextualizing data and observations This practice means 
first thinking about what you are able to observe then thinking about the processes that led 
to your observations and finally putting the observations in context to see the bigger 
picture. 

 
4. Why Writing in Material Science and Engineering Matters 
Materials scientists and materials engineers are active research contributors and can be 
expected to write research proposals lab reports technical reports and even patent 
applications. Given the technical nature of their work being able to communicate clearly to 
non‐technical audiences is also an asset. 

 
5. Why Writing in Meteorology and Atmospheric Science Matters 
Atmospheric scientists such as meteorologists study and predict weather and climate and 
how human activity and the environment are influenced. 

 
The ability to clearly and concisely communicate is an essential skill to master in 
meteorology and atmospheric science because so many groups such as airlines farmers 
businesses and the general public rely on this information to make decisions  

 
Homework: Deliver a Presentation on a Sentence‐ or Paragraph‐Level Issue 

Select one sentence‐ or paragraph‐level issue addressed in this chapter that you wish to explore 
in further depth. Then work with a classmate to research, develop, and deliver a brief class 
presentation on the issue. Consult this textbook’s “Presenting Information” unit for guidance, 
and remember to cite and reference any outside sources you use in your presentation.  
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En Dash (–) 

Use an en dash (the shorter dash symbol) to show a range of dates, numbers, or locations. In all 
uses of the en dash, you should be able to substitute the word “to” or “through” for the dash.  

 The report covers the period 2020‐2022. 

 Please read pages 70–77 in your text. 

 The San Diego–Las Vegas flight is on time.  

Note: An en dash is slightly longer than a hyphen. 
 

Em Dash (—) 

1. Indicate an interruption or an abrupt change 
Use an em dash (the longer dash symbol) to indicate an interruption or an abrupt 
change in thought or to insert supplemental information. If the interruption or insertion 
comes in the middle of a sentence, add a closing dash to signal the end of the 
interruption. 

o Last week—I think it was Wednesday—the manual was published and 
distributed. 

o Fortitude, integrity, and sincerity—these qualities are important to me. 

2. For emphasis 

o The only exception—and it is rare—is when an extreme emergency arises. 

3. Set off a phrase with commas 

o A solid‐colored top—such as the black sweater, the brown vest, or the red 
shirt—would probably look best with those pants. 

4. With quotations 

o "Proper words in proper places make the true definition of a style."—Jonathan 
Swift 
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10. Using Appropriate Style and Language  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

As you have no doubt learned throughout your studies involving writing, the choices you make 

as a writer must always take your audience of readers into account. By asking yourself – and 

others – questions like “Who are my readers?” and “What do they need from me to understand 

my message?” you can make decisions about the best approach to take for a writing task. This 

investigation helps you determine whether or not to use illustrations, for example, and what 

genre best fits the situation in which you are communicating. Additionally, understanding your 

audience is crucial to creating and maintaining the tone of your message through appropriate 

style and word choices which, in turn, demonstrates your commitment to inclusivity and bias‐

free writing.  

By exploring examples found in professional documents and practice of the information 

introduced in this chapter, students will learn to consider writing situations in choosing 

language and styles with the goal of improving the audience’s ability to understand and use 

documents efficiently. You will learn how to make decisions about voice, formality, passive and 

active construction, objectivity, specificity, and inclusivity. To some extent, you will explore the 

skills discussed above through demonstrations of what not to do so your messages reach your 

readers without creating confusion or unintentionally being offensive.  

Analyze Every Audience 

Whether writing for professional audiences in any discipline or developing documents for use 

by the public, the need to analyze the audience for whom documents are prepared cannot be 

overemphasized.  Study the Colorado School of Mines Writing Center’s “Identifying Your 

Audience” handout (2020) on the following pages (Figure 1) for a quick introduction to 

audience analysis. Then, consider the additional handouts and discussion further in this section 

as you prepare for audience‐centric undergraduate academic writing as well as professional 

writing in various disciplines. Your instructor may assign exercises related to identification of 

audience needs. 
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Figure 1. Identifying Your Audience handout   
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Use a Formal and Professional Voice 

Next, we will consider each type of audience defined in Figure 1 separately. The Walden 

University Writing Center materials about audience and voice in undergraduate writing (n.d.‐e) 

linked here include an exercise that helps students determine how to “mold your voice, word 

choice, and details to any audience.” Ultimately, the choices we make for specific audiences 

result in our “maintaining distance from the reader” (Walden, n.d.‐e, para. 2) at varying levels 

based on careful consideration of the level of formality we use. While the linked exercise 

includes examples of casual style one might use in an email to a friend or even a social media 

post, this section of text focuses on the audiences you will write for in your academic and 

professional careers. Scholarly or academic writing is the style you’ll use for each of these 

audience types. 

Choices for Communicating with Other Professionals in Your Field 

For each pair of statements provided below, check the ones you think most closely align with 

your experience and current thoughts about scholarly writing in your field of study.  

This?                                                                          or                                                                          That? 

  I don’t know nearly enough smart‐

sounding words to write in scholarly style 

I don’t want anyone to think I’m showing 

off by using field‐specific vocabulary 

 

  I don’t know whether I should be using 

sources and providing citations in a paper 

I think I am only supposed to write about 

my own new research and findings, so I 

won’t cite any sources 

 

  Besides my professor, I don’t know who 

will read this paper or what they already 

know about the topic 

I am a student, so I have to assume 

anyone in my department who reads this 

work already knows the terms/definitions 

 

 

Now, discuss your attitudes and confidence levels related to scholarly writing with a classmate 

or other peer based on your choices in the table above. Did you check all of the statements? 

Consider the advice offered by Walden University (n.d.‐d) in the excerpts adapted below. 
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The information you have just reviewed suggests that, even though some things like common 

terminology can be assumed rather than defined, opinions you state in documents must be 

supported carefully using evidence and with correct source citations if your work is to be 

persuasive within your own field. In other words, adding new knowledge to your field of study 

necessarily involves acknowledging the existing scholarship around your topic, primarily 

through the use of evidence from reliable sources. 
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Finally, consider taking a few minutes to review the three‐minute “Crash Course in Scholarly 

Writing” presented by Walden University (2020) at https://youtu.be/IKs‐QPtr_TM. This short 

video offers a clear description of what constitutes scholarly writing. 

Choices for Communicating with a Broader Scholarly Audience 

Much of the same advice applies to writing for an academic audience regardless of their field of 

study or expertise. While it may be unwise to assume other scholarly readers already know the 

jargon and basic principles understood within your peer group of, say, nurses or engineers, you 

can expect the scholarly voice requirements of formal language and tone – including the 

avoidance of slang, biased language, and second‐person pronouns – to be paramount. 

Review the following excerpt from the Walden University Writing Center (n.d.‐c) web resource 

regarding the use of academic diction and consider the list of “Do Nots” provided there. 
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Although it may be tempting for students to memorize a list of “Do Nots” like the one 

presented above, it is more useful to simply consider the overall message of this list. All of the 

advice taken together simply recommends that writers be aware of the word choices we can 

make that could create confusion, suspicion, or offense in a reader. Your tone, or the voice 

readers hear as they read your message, is affected by all of the “Do Nots” listed here. 

Additionally, academic writing may involve using personal pronouns, particularly when use of 

the active voice is warranted (more on passive/active voice later in this chapter).  

You may be surprised to learn that the first‐person point of view is often appropriate in 

scholarly writing. You may also find the habit of using second‐person point of view is difficult, 

but necessary, to correct. Consider the following Walden University Writing Center excerpt 

(n.d.‐b) about appropriate use of personal pronouns.  
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Choices for Communicating Scholarly Information to General Audiences 

Having now considered the important aspects of serious academic writing for an audience of 

your superiors and your peers in both discipline‐specific and broader professional and academic 

contexts, think about how your messages may need to reach even broader groups of readers. 

After all, sometimes the most direct and profound effects of your professional work will be 

upon readers who do not have the same academic acumen that you have: in those cases, clear 

and direct – but plain – language is critical. 

Activity A: Make Your Writing Work 

The following handout was produced by Christopher Basgier in 2022 and published under a 

Creative Commons license by the Office of the Provost at Auburn University (2022a). Think 

about and discuss how you and your peers might write about the subjects of your own research 

in ways that would be best received by academic and non‐academic (but equally important) 

audiences. Feel free to use the worksheet on your own or as directed by your instructor. 
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PLANNING TO WRITE FOR GENERAL AUDIENCES 

This worksheet invites you to plan a piece of writing for a general (that is, non-academic) audience. It 
leads you through the elements of the rhetorical situation, which will enable you to tailor your writing to 
your readers’ needs. 

PURPOSE 

What is your purpose in this piece? What do you want to accomplish, or what do you want your 
audience to do after reading? Examples might include changing practices, investing, or influencing 
policy. 

 

 

 

 

AUDIENCE 

Who is your target audience, and what do you know about their values, needs, or interests? Consider 
factors such as occupation, education level, age, race, gender, and politics, as relevant. 

 

 

 

 

What technical vocabulary is relevant to your topic? How could you use “everyday” language to convey 
the idea? Or, how would you define technical terms so your audience can understand them? 
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MESSAGE 

Given your audience and purpose, what is your “bottom line”—that is, the main point or takeaway? Try 
to convey it succinctly, in a sentence or two. 

 

So what? Why is this “bottom line” important to your readers? Why should they care? 

 

 

 

What supporting details will help your readers understand your bottom line and why it matters? 

 

 

 

MEDIA 

What media do you already have? Consider photographs, videos, or figures. How might you have to 
revise these media to make them eye-catching, relevant, and understandable for your audience? 

 

 

 

 

What media might you need to locate or create, and why would those media be relevant to your 
audience and purpose? 

 

 

 

 

 

 

Next, read the following related handout from Auburn University (2022b). Discuss the handout 

with a partner in class (or as otherwise directed by your instructor).   



 
 

279 
 

WRITING FOR ACADEMIC AND GENERAL AUDIENCES 

The following excerpts were taken from dissertation research by Janice Dyer. As you read the 
excerpts, consider what changes she made from dissertation to article to better address her audience 
of landowners? 

DISSERTATION EXCERPT 

Best management practices (BMPs) can be employed, along with less-frequent harvesting schedules.  
Landowners should avoid harvesting pine straw from sites with high erosion potential or susceptibility 
to compaction.  To avoid the risk of increased drought damage, dry sites should also be excluded from 
harvesting operations (Zwolinski and Quicke 1998).  Other recommendations for landowners include 
leaving organic material on the soil surface as undisturbed as possible during raking, raking every 
other year or every two years, and raking earlier in the season (for example, in October) so additional 
straw can accumulate post-harvest and provide cover until the next harvest (Pote et al. 2004).  To 
reduce negative impacts of harvesting, Pote and Daniel (2008) recommend hand raking with at least 
two year intervals between harvests.  For stands that are mechanically raked, the authors recommend 
at least three years between harvests.  For less productive stands or sites that are environmentally 
sensitive, longer 3- to 4-year intervals are recommended (Wallace and Ward 2011).  During the 
intervals between pine straw harvests, cover crops (for example, of cool season grasses) can be 
planted (Pote and Daniel 2008).  This helps to protect the soil, suppress growth of weeds, and add soil 
organic matter.  It can also serve as livestock forage. (Dyer, 2012, pp. 78-79) 

ARTICLE EXCERPT 

How can negative effects of pine straw harvesting be mitigated? 

Negative impacts created by pine straw harvesting may be minimized by less-frequent harvesting 
schedules and utilization of best management practices (BMPs), especially on steep slopes or soils 
susceptible to erosion. Recommendations for landowners include leaving organic matter as 
undisturbed as possible during raking, raking only during dry conditions, raking every other year or 
every two years, and raking earlier in the season (for example, in October) so additional straw can 
accumulate post harvest and provide cover until the next harvest. During the interval between pine 
straw harvests, a cover crop of cool season grasses can be planted to help protect the soil, suppress 
growth of weeds, and add soil organic matter. It can also serve as livestock forage. (Dyer & Barlow, 
2019) 
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Consider Active and Passive Construction 

Your college writing experience has introduced you to the differences between active and 

passive construction, and you have likely learned how to revise sentences to convert them from 

one style to the other. Be mindful, however, that passive construction is not an error or bad 

habit that should be avoided: rather, it is useful and even preferred for some purposes in 

professional writing. This section reviews situations in which one style or the other may be 

preferred, and explores how such choices may affect the effectiveness and outcomes of 

documents. 

When is passive construction preferred? 

Passive refers to sentences in which the action of the verb is happening to the subject. Forms of 

the verb to be – which show no action but instead simply represent a state of being – are 

always a component of passive construction. However, not all uses of to be verbs are 

automatically passive.  

In High School Preparatory Courses 

College writing students often bring a strong resistance to writing “in the first person,” or using 

the pronouns “I” and “me” in assignments. College preparatory writing courses may emphasize 

avoiding first‐person writing as being too informal for college work: however, academic writing 

might require writers to identify and refer to themselves in documents. The reasons for writing 

in a first‐person voice are explained in the next section. 

In Documents When Writers Want to Downplay the Actor 

At first glance, the idea of “downplaying the actor” of a sentence may not make sense. The 

actor performing the verb is normally the subject of the sentence. It’s what the sentence is 

about. Another way to think about using passive voice is that it allows a writer to emphasize the 

object of the verb in the sentence: that is, the noun being acted upon by the verb. In passive 

voice, that object becomes the subject of the sentence. Consider an example: 
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Active construction: Somebody vandalized the statues on campus last summer. 

                                       subject              verb           object 

As you know, the subject‐verb‐object construction above is written correctly. However, what if 

the writer wanted to emphasize the statues in the sentence? After all, perhaps since there is 

not a specific vandal being accused, the fact that the statues were damaged seems to be the 

important point of the sentence. Note the revised version: 

Passive construction: The statues on campus were vandalized last summer by somebody. 

                                              subject                              verb                                      prep. phrase 

What is important to the writer in this example is the statues. They were the object receiving 

the action of the verb in the active sentence, but in the second version, the statues are the 

subject of a passive verb. One notable improvement can be made to this passive construction 

because the subject and verb are present, making a complete sentence. If you remove the 

prepositional phrase, the sentence maintains its meaning but becomes shorter: 

Clearer passive construction: The statues on campus were vandalized last summer. 

                                                            subject                        to be + verb 

The writer in this case may or may not know who the “somebody” was, but the writer’s 

emphasis is clearly the statues and what happened to them. Notice how the construction, while 

passive, does not make the sentence wordy, vague, or overly complex. It simply emphasizes the 

object of the verb from the active construction.  

In Documents When Writers Want to Indicate Objectivity 

In the examples above, the agent performing the action in the sentences appears to be 

unknown – it’s “somebody,” but that’s all we know. In college and professional work, you will 

find research writing frequently uses passive construction; not because the agent is unknown, 

but instead to focus attention on the work being reported rather than on the author. While 

researchers in some fields – some of the social sciences, for example – may use first‐person 

pronouns in their journal articles, the industry standard in your chosen field may well be to 

write in third person. Such construction, which is most easily obtained using the passive voice, 

has a more formal tone overall than first person voice. Additionally, when a writer explains that 

“a group of samples was chosen” instead of writing “I chose a group of samples,” readers may 

get a sense that the research is objective and non‐biased because the researcher is not directly 

identified in the statement.  

While active‐voice writing is indicated as a strong preference in many works of college writing, 

the appropriate choice relates (not surprisingly) to the audience. In other words, you should 

always ask your instructor for his or her preference when considering first or third person for an 

assignment. Note that in lab reports, for example, passive voice and third person construction is 



 
 

282 
 

valued for its ability to make the reports objective. Use of the passive voice may be preferred 

for high school composition courses and formal college writing situations; when the writer 

wants to emphasize the receiver of the verb’s action; and when reporting research outcomes in 

fields where third person passive voice is an industry‐ or field‐wide standard.  

 

When is active construction preferred? 

Active voice construction frequently results in shorter, clearer sentences. For that reason, work 

to develop a writing style in which the active voice is predominant. Again, the audience is 

always a writer’s primary consideration when choosing wording, structure, style, and tone for a 

document. Instructions, for example, are most effective when presented in active voice. Given 

that audiences for your writing endeavors will benefit from work that is clear, concise, 

complete, and correct, “more active than passive” voice is preferred generally unless there is a 

clear expectation or requirement to use passive voice.  

 

Avoid Offending the Reader 

In addition to the essential work you must do to ensure you are presenting a message that 

thoughtfully meets the needs of the audience, your diligence in ensuring documents are free 

from both overtly discriminatory or offensive language and the more insidious biased word 

choices is also stressed.  

If you have been employed in the United States, or you have recently attended an American 

public or private school of any kind, you are likely keenly aware that boundaries on behavior 

exist and are enforced, both at work and at school. Discrimination or harassment found to stem 

from any characteristics within a protected class of traits is illegal and can get you expelled or 

fired. Most can agree that the global sociopolitical climate presents increasing challenges for 

writers to meet. Additionally, if you are pursuing a professional career in a STEM field, your 

chances of studying and working with diverse groups are quite high, increasing your 

opportunities to experience varied cultures in which you may need to adjust your language to 

maintain professionalism and cultural sensitivity in communication. 

 

The term protected class in the previous paragraph refers to sex or race, as well as multiple 

other characteristics. U.S. federal laws prohibit discriminatory treatment by service providers 

and employers on the basis of the person’s identification with a protected class. The decisions 

writers make about word usage are critical in avoiding offensive language, so understanding 

how the audience will perceive the message based on the delivery of the message – rather than 

on the writer’s intention – is crucial. As with nearly everything else in responsible adult society, 

“I didn’t mean that,” or even “I didn’t know” are meaningless excuses for offending another 

person with communication choices. Awareness about discrimination and careful choices are 

not optional for anyone operating in a professional capacity. 
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APA Publication Manual Guidance 

The University of Oklahoma’s Writing Center published its own APA Style Guide (Selby, 2022) 

which provides the following adaptation of the APA Publication Manual’s guidance for “Bias‐

Free Language” (pp. 15‐16).  
 

Writing in APA Style 

Bias‐Free Language  

In addition to formatting your paper and its elements in APA Style, it is also important to consider 

APA’s guidelines on writing inclusively about people with the respect they deserve. The APA 

Publication Manual provides two guiding principles for reducing bias in your writing and avoiding 

prejudice, or otherwise demeaning attitudes, when describing people’s characteristics, history, or 

social standing.  

 

Appropriate Level of Specificity  

The first guideline is to use the appropriate level of specificity when describing people or groups of 

people. This means first and foremost, making sure that you focus your writing on characteristics that 

are relevant to your discussion. While you might have access to information about an individual’s age, 

disability, gender identity, participation in research, racial and ethnic identity, sexual orientation, or 

socioeconomic status, all of these things don’t need to be included by default. Consider what 

characteristics are most relevant to your discussion, and present that information in a bias‐free way, 

using the links above as references.  

 

Writing without bias does not mean ignoring the differences between individuals, both within a group 

and across groups. By acknowledging the relevant differences between individuals, writers can 

provide a fuller and more accurate representation of the people they write about. When discussing 

differences in characteristics, ensure that you are comparing the individual to the target population 

being discussed, as opposed to comparing them to the dominant or majority group. In a study on 

LGBTQIA+ students at OU, for example, the results might be compared to LGBTQIA+ students 

nationwide or to all OU students, but they should not be compared to heterosexual students at OU or 

nationwide.  

 

After you have established which characteristics are relevant to your discussion of an individual or 

group of individuals, as well as what relevant or meaningful differences exist in relation to the target 

population, you’ll want to ensure that you are specific and direct in your language. Including specific 

details about the individuals you are writing about will allow your reader to understand if your 

findings can be generalized to other populations or if they are specific to the population you studied.  

 

Sensitivity to Labels  

The second guideline provided by the APA Publication Manual is to remain aware of the labels 

individuals use to describe themselves and how those labels are received by members within a 

community and outside of it. Whenever possible, use the same language to describe an individual 

that they use to describe themselves. If an individual uses a slur or stigmatizing language to describe 

themselves, consult with them personally or with advocacy groups to determine what language is 

most appropriate for non‐members of that group to use. Keep in mind that language is dynamic and 
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not all terminology is equally accepted or used by the members of a particular group. There are a 

number of strategies you can use to avoid dehumanizing labels or stigmatizing language when 

discussing individuals’ or groups’ characteristics.  

 

The first of these strategies is to center the humanity of the individual, rather than their 

characteristics. When you use an adjective as a noun to describe a group, such as saying “the Blacks” 

or “the mentally ill,” you center that group’s characteristics instead of their humanity. By using 

specific adjectives and nouns, you can speak more directly to individuals’ humanity while providing 

important nuance to your discussion (e.g., “Black Oklahomans” or “adults with a mental illness”).  

 

Including definitions or parameters explaining the labels you use to describe individuals or groups in 

your writing will make your choices clearer and give your reader important background information. 

This can also help you avoid making biased judgments about the groups you are discussing, 

particularly in terms of holding one group, often the majority or dominant group, as the standard to 

which others are compared. By clearly defining the groups or individuals being discussed as 

subsections of a larger population, sometimes even overlapping, you can avoid presenting one group 

as “normal” and others as “abnormal.” 

 
 

Writing with Bias‐Free Language 

As demonstrated in the example provided above, the real key to writing inclusively and 

avoiding bias is simply being respectful of all people as you describe them and/or otherwise 

write about them. Keeping respect as your priority should help guide your word choices. 

 

It is likely you know the meaning of racism, and you have been taught how to communicate in 

writing without being offensive to people identifying with any racial group. Sexism and the 

related term sexist language refer to discrimination against a person based on that person’s sex 

or gender. Though not by definition, sex‐based discrimination is overwhelmingly committed 

against women; and stereotyping women as being generally inferior to men has given rise to a 

variety of behaviors that you must avoid and must not tolerate from other professionals.  

 

Similar pitfalls exist with regard to language that may be insensitive to readers with disabilities: 

the term handicapped, for example, was previously acceptable but has been removed from 

federal statute because it is offensive (US Dept. of Education, 2010). Terms that can be 

construed as insensitive to persons relative to their age (ageist language like kids for young 



 
 

285 
 

adults, or old‐timers) are simply not worth risking offense in an attempt at cleverness. The 

following multi‐page handout presents one college writing center’s guidance to students 

offering more specific examples of bias‐free language in the areas of ability, race, and gender.  
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© University of the Fraser Valley 

 
Remember the lesson with regard to avoiding potentially offensive language is simply this: your 
intent can be obscured by word choices in attempting to relay that intent in a message. The 
writer’s responsibility is to be respectful and unbiased in language choices. 
 

Revising for Removal of Biased Language 

While the advice provided here attempts to help you avoid unintentionally offending a reader, 

it is important to remember that the writing process involves drafting, review, and revision, 

because we recognize that no first draft will be perfect. Both as a tool for revising one’s own 

work and as a resource for peer reviewing another’s work, study the Walden University Writing 

Center’s discussion and examples (n.d.‐a) for avoiding bias presented on the following pages.  
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The Writing Services program at Canada’s Wilfrid Laurier University (an arts and sciences 

college) provides a thoughtful summary of considerations for ensuring inclusivity in writing 

(2023), on its web resource. The essence of that advice is to strive to be open and curious. Look 

beyond your own point of view: diversity of sources equals more interesting perspectives. Also, 

be open to receiving feedback and to learning from the experiences of others. These 

approaches in every writing activity will cultivate curiosity in you as a writer and allow you to be 

more aware of situations and, as a result, to be more compassionate in your writing. 

Choose Precision Over Cleverness  

If by this point in the chapter you have concluded that there is no room for fun in writing for 

most academic and professional purposes, you are correct. You recognize the importance of 

being correct, concise, courteous, coherent, and concrete in workplace writing, and the 

potentially high cost of carelessness. Review the following table of terms and their definitions 

to familiarize yourself with each of the common literary devices. These methods of expression 

will be explored in this section in an effort to help you avoid errors and maintain an appropriate 

tone in professional writing.  

Cliché 

 
A word or phrase that is familiar but ineffective, having 
become antiquated or stale due to overuse, dulling its 
meaning; found in writing and spoken language 
 

Colloquialism 
A word or phrase used in informal spoken language that is not 
appropriate for formal discussion of academic or professional 
subjects; typically used in casual conversations only 

 

Idiom 

 
A phrase with a figurative meaning not derived from the 
literal meaning of its parts; sometimes found in formal writing 
and often problematic for non‐native English readers 
  

Regionalism 
An idiom or other peculiarity of language used in a specific 
geographic area or location; in spoken language, accents and 
pronunciations can be regional, as well as words and phrases 

 

Not surprisingly, the devices described above are commonly used in all types of writing you 

encounter, but your practice of academic or professional writing must involve careful review 

and revision to avoid their use if you are to maintain an appropriate level of formality. Taking 

the brief definitions provided into account, discuss with a partner in class some common 

examples of each device: recognizing that, if you and your peer are from different regions or 

nations, you are likely to learn something new from each other. 

What follows is an example of one regionalism, including its origin and meaning, as represented 

in three publications. You will be asked to research and present your own example. 
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Example for study:     Tap ‘er light 

Type of literary device:  Regionalism 

1. In his October 6, 2001, article titled "Tap ‘er light” in The Washington Post, writer Don 

Oberdorfer mentioned the use of this regionalism by acclaimed U.S. diplomat Mike 

Mansfield at the end of an interview. Part of the article is excerpted below: 
 

At our last recorded interview this July, he sat comfortably in a padded chair, his back to a 
big wall map of Asia, the area of his intense and abiding interest since his Marine days 
there. At the end of our meeting that day, he walked me to the elevator and as the door 
closed said, "Tap 'er light," meaning take it easy -- his favorite valedictory greeting, dating 
from his nine years in the dangerous copper mines of Butte. When I saw him last, at his 
apartment on Sept. 25, he was in good spirits and showing undiminished intellect, despite 
recurrent bouts of heart trouble. I took my leave of him and heard it from him for the final 
time as I departed -- "Tap 'er light." (Oberdorfer, 2001, para. 7) 

 

2. A more recent appearance and explanation of the term is offered by The Billings Gazette (18 

December 2019) in its reprint of a Helena Independent Record article, “20 words and 

phrases that really only make sense to Montanans” in which the following terms are 

defined by the newspaper staff and identified as Montana‐specific regionalisms:  
 

Creek  Montana pronunciation: CRIK 

Jockey box  Glove compartment in a vehicle 

Limb hanger  A long‐spurred wild turkey 

Prairie maggots  Sheep 

Speed goat  Pronghorn antelope 

Rock chuck  Yellow‐bellied marmot  

Um ver!  Oh no! Or “You’re in trouble” 

Graupel  Precipitation that forms when supercooled drops of water freeze on 
a falling snowflake, forming a soft pellet of snow 

Hi‐Line  The region of northern Montana along the Canadian border 

Tap ‘er light  A phrase spoken primarily by Butte natives meaning “take it easy” 

Pasty  A meat pie made of beef, potatoes, onions, and turnips baked into a 
pastry shell and primarily served in Butte 

 

Origin: “The phrase originated in the underground hard‐rock mines of Butte, Montana. It comes 

from the practice of setting explosives which miners had to pack into holes drilled in the rock 

face, carefully tapping them with a hammer. Hit the charge too hard, or miss and strike a spark 

off the rock, and BOOM!” (Women of Wise, 2011, para. 4).    

Meaning: Today the phrase means, “take it easy,” or “be careful and have a good day.” 

(Women of Wise, 2011). It is primarily spoken by natives of Butte, Montana (The Montana 

Standard, 2016). 
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Activity: Research, Explain, and Update 

Consider the example provided on the previous page, and work with a partner in class to 
identify a cliché, a colloquialism, an idiom, or a regionalism to research. Prepare and give a brief 
presentation during which you introduce the item; identify its origin and meaning; and present 
a multiple‐choice question for your audience inviting them to discuss the item and develop an 
alternate version of the phrase that reflects a formal, professional style. 

Chapter Conclusion 

Make deliberate wording choices in all writing efforts. Using offensive or insensitive language 
results in disastrous outcomes. Choose accurate and appropriate words, revise carefully, and 
observe formality conventions for the situation your documents serve. Often obtaining a peer 
review is worth the time and effort to ensure documents are clear, concise, complete, correct, 
and appropriate for intended as well as tertiary audiences. Successful writing is deliberate and 
requires practice, which means asking questions and revising work until you are confident in its 
suitability for the audience, context, and purpose. 

Homework: The Cost of Inappropriate Language and Style Choices 

The following short articles are all written by undergraduate students at James Madison 

University and were published in Lexia: Undergraduate Journal in Writing, Rhetoric & Technical 

Communication. A link is provided for each article. 

Discrimination: see “The Rhetoric of Fat Female Bodies in Western Culture” by Hannah Jones 

(2016) 

Idiom: see “The Impact of Sports Metaphors on the Media and Public Sphere” by Daniel Vieth 

(2015) 

Sexism: see “L.E.G.O.: Leave Everyone’s Gender Out” by Kristen Baker and Marta Vucci (2015) 

Choose one of the articles and, based on your study of this chapter and your work in class, 

address the following points in a formal business letter to your instructor. 

1. Summarize the article, including its thesis or main argument, and identify what 

inappropriate language choices the article addresses. 

2. Identify the audience for the article and discuss whether and how the author makes a 

strong argument given their audience. 

3. Offer one or more suggestions for additional exploration OR solutions you think could 

be implemented to address the inappropriate language choices called out by the article. 

 

Use APA style citations and references. 

 

 

 

 



 
 

295 
 

References 

Baker, K., & Vucci, M. (2015). L.E.G.O.: Leave everyone’s gender out. Lexia: Undergraduate 
Journal in Writing, Rhetoric & Technical Communication, 3(1), Article 10. License: CC‐BY‐
NC‐ND. Retrieved from https://commons.lib.jmu.edu/lexia/vol3/iss1/10  

Basgier, C. (2022a). Planning to write for general audiences. Auburn University Writing: Office 
of the Provost. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://auburn.app.box.com/s/p436iwr0o17ltjjqf04pmqdbl0u0yvlk  

Basgier, C. (2022b). Writing for academic and general audiences. Auburn University Writing: 
Office of the Provost. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://auburn.app.box.com/s/7xsgx0eqv51o41udojfdp59kqd76x8ef  

Billings Gazette. (2019, December 18). 20 words and phrases that really only make sense to 
Montanans. The Billings Gazette. Retrieved September 10, 2022, from 
https://billingsgazette.com/news/state‐and‐regional/20‐words‐and‐phrases‐that‐really‐
only‐make‐sense‐to‐montanans/collection_ccdfb11a‐d479‐5dcc‐bf82‐
036053bf7081.html  

Jones, H. (2016). The rhetoric of fat female bodies in western culture. Lexia: Undergraduate 
Journal in Writing, Rhetoric & Technical Communication, 4(1), Article 11. License: CC‐BY‐
NC‐ND. Retrieved from https://commons.lib.jmu.edu/lexia/vol4/iss1/11  

Oberdorfer, D. (2001, October 6). Tap’er light. The Washington Post. Retrieved July 10, 2023, 
from https://www.washingtonpost.com/archive/opinions/2001/10/06/tap‐er‐
light/547e89b1‐0e85‐4028‐aeb2‐91169632b4ff/  

Schneider, K. (2020). Identifying your audience. Colorado School of Mines Writing Center. 
License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from https://otcc.mines.edu/wp‐
content/uploads/sites/303/2020/05/OTCCIdentifyingAudienceLesson.pdf 

Selby, K. D. (2022). OU Writing Center APA style guide. University of Oklahoma.  License: CC‐BY‐
NC‐SA. Retrieved from https://www.ou.edu/content/dam/writingcenter/docs/writing‐
guides/APA‐citation‐guide.pdf  

University of the Fraser Valley Academic Success Centre. (2020). Bias‐free language in academic 
writing. ©University of the Fraser Valley. Retrieved from 
https://ufv.ca/media/assets/academic‐success‐centre/handouts/Bias‐Free‐Language‐in‐
Academic‐Writing_Jan‐2021.pdf 

U.S. Department of Education. (2010). Office for Civil Rights. Free Appropriate Public Education 
for Students with Disabilities: Requirements Under Section 504 of the Rehabilitation 



 
 

296 
 

Act of 1973, Washington, D.C. Retrieved from 
https://www2.ed.gov/about/offices/list/ocr/docs/edlite‐FAPE504.html 

Vieth, D. (2015). The impact of sports metaphors on the media and public sphere. Lexia: 
Undergraduate Journal in Writing, Rhetoric & Technical Communication, 3(1), Article 7. 
License: CC‐BY‐NC‐ND. Retrieved from https://commons.lib.jmu.edu/lexia/vol3/iss1/7  

Walden University Writing Center. (n.d.‐a). Scholarly voice: Avoiding bias. OASIS. License: CC‐
BY‐4.0. Retrieved from 
https://academicguides.waldenu.edu/writingcenter/scholarlyvoice/avoidingbias   

Walden University Writing Center. (n.d.‐b). Scholarly voice: Point of view. OASIS. License: CC‐BY‐
4.0. Retrieved from 
https://academicguides.waldenu.edu/writingcenter/scholarlyvoice/pointofview  

Walden University Writing Center. (n.d.‐c). Scholarly voice: Using academic diction. OASIS. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://academicguides.waldenu.edu/writingcenter/scholarlyvoice/academicdiction  

Walden University Writing Center. (n.d.‐d). Scholarly writing: Overview. OASIS. License: CC‐BY‐
4.0. Retrieved from https://academicguides.waldenu.edu/writingcenter/scholarly 

Walden University Writing Center. (n.d.‐e). Undergraduate writing: Audience. OASIS. License: 
CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://academicguides.waldenu.edu/writingcenter/undergraduate/guidelines/audienc
e 

Walden University Writing Center. (2020, May 8). Crash course in scholarly writing [Video]. 
YouTube. License: CC‐BY‐4.0. https://youtu.be/IKs‐QPtr_TM 

Writing Services, Wilfrid Laurier University. (2022). Writing with inclusive language. License: CC‐
BY‐NC. Retrieved from https://students.wlu.ca/academics/support‐and‐
advising/writing‐support/assets/resources/inclusive‐language.html   

 

   



 
 

297 
 

11. WriƟng to Persuade  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

To help you learn how to construct arguments, this chapter discusses the fundamentals of 
argumentation by exploring what arguments are, what elements comprise them, and what 
factors bolster or weaken their strength. Argumentation is a pervasive feature of writing: for 
example, authors employ persuasive tactics to encourage readers to 

 Adopt certain perspectives. 

 Weigh the importance of information. 

 Support or fund projects. 

 Take action on recommendations. 

 Read beyond the first lines of a document. 

 Consider the competent construction of a text and its fluid means of communicating 
information.  

Although some of these circumstances call for a nuanced approach to persuasion, this chapter 
addresses explicit argumentaƟon in documents in an effort to lead into the chapter’s 
deliverable, a researched argument essay. This type of essay relies on research‐based evidence 
to build a case for something that is debatable. Read the current chapter in tandem with 
“WriƟng Essays.” 
 
What are arguments? 

By definition, arguments articulate viewpoints, support the views with evidence, and provide 
reasons to link the elements together. For arguments to be arguments, the views espoused 
have to be debatable, meaning that people can take different positions on them. When 
composing an argumentative piece, the objective is to persuade readers that your viewpoint is 
defensible through the logical and coherent delivery of quality information. 
 
What are the building blocks of arguments?   

An argument is composed of three key elements: claims, evidence, and reasons. A claim 
communicates a standpoint, a particular stance on something. Taking this definition into 
account, some claims cannot be argued. Facts, for example, cannot be argued because they are 
indisputable, meaning they are true in all instances. Points of view that cannot be supported 
with research‐based evidence also cannot be argued, at least not in academia or the workplace. 
Evidence is information used to support claims so that readers can make determinations 
regarding their legitimacy. Evidence can take a wide variety of forms, such as quotations, 
paraphrases, summaries, visuals, numerical data, and facts, although readers should readily 
understand the connection between claims and evidence, perceive that the evidence 
sufficiently reinforces the claims, and regard the evidence as credible. Reasons connect claims 
and evidence. In plain terms, a reason is a because statement, a rationale for a claim that leads 
into the evidence that supports the claim, although a reason may sometimes be implied by a 
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writer rather than stated outright. Sound arguments contain all three elements described here: 
claims, evidence, and reasons.  
 
Sound arguments also include coverage of alternate points of view—in other words, 
counterarguments—and their accompanying claims, evidence, and reasons. By incorporating 
these elements, writers demonstrate that they 

 Recognize the multifaceted nature of issues. 

 Can be reasonable by considering different viewpoints. 

 Have been thorough when investigating topics. 

Writers have choices when deciding how to acknowledge counterarguments. They can concede 
that the arguments are valid, at least in part, to demonstrate a fair‐minded approach. Indeed, 
they might use certain phrasing to indicate this intention, as the following examples illustrate. 

 While it is true that ___, I argue ___ because ___. 

 ___ makes a legitimate point when claiming that ___; however, the author seems to 
overlook ___, which is a key concern for ___. 

 Although I concede the legitimacy of ___, I still maintain that ___ because ___. 

 Though ___ is no doubt an authority on this issue, the evidence points to ___. 

Alternatively, writers may refute (rebut) the validity of counterarguments by first explaining 
them—touching upon their claims, evidence, and reasons—before segueing into a discussion of 
their own arguments. Writers may signal this intention to readers by using the following 
phrases or similar. 

 ___ makes the point ___, but another way to view this topic is ___. 

 This paper however argues ___. 

 ___ claims that ___ but offers little research‐based evidence to support that viewpoint. 
I instead contend that ___, using ___ as evidence to support my view.  

  ___ challenges the view that ___ because ___. 

Whether writers concede or refute the legitimacy of counterarguments, they should maintain a 
respectful tone and treat opposing sides fairly rather than belittling or oversimplifying them. 
Doing so will help to establish credibility in readers’ eyes, contributing to the persuasiveness of 
the writers’ documents.  
 
What are the different types of claims in arguments?   

If we acknowledge that a claim communicates a standpoint, it stands to reason that claims can 
be more or less strong. A spectrum of strong and less strong language can be used both when 
presenting one’s own claims and when reporting others’ claims to indicate, for example, 
degrees of likelihood, rates of occurrence, and measures of extent.  
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 Degrees of likelihood: certainly → probably → likely → possibly → doubƞully 

 Rates of occurrence: always → usually → oŌen → rarely → never 

 Measures of extent: all → most → many → few → none  

When writers feel certain about claims, they may use strong (unqualified) language to articulate 
them in a straightforward manner, as in the following example. 

  Students who spend two hours on homework for every one hour of class time are more 
successful in college than those who do not. 

On the other hand, if writers wish to acknowledge that claims might not be true in every 
situation, they can use qualified language (also referred to as “hedging”) to moderate the force 
of those claims, as in the following example. 

  Students who spend two hours on homework for every one hour of class time tend to 
  be more successful in college than those who do not. 

Qualified language does not necessarily point to a flawed claim or argument; instead, it 
demonstrates a careful approach to argument construction, one that takes target readers’ 
anticipated reactions to a text into account. However, misrepresenting reality by making 
exceptionally weak claims implies an attempt to mislead readers that can damage the 
persuasiveness of an otherwise sound argument.  
 
In addition to the points about qualifying language already mentioned, be aware that different 
verbs convey different levels of certainty when paired with claims. Table 1, adapted from 
Lingard (2020, p. 108), presents examples of verbs and the degrees of inevitability they express. 
 

Table 1. A variety of verbs and their associated levels of certainty 

Degrees of Certitude  Verbs 

Strong  know, understand, argue, affirm, stress, debate, emphasize, maintain, insist, 
declare, stipulate, warn, conclude, clarify, assert, agree, challenge, confirm 

Tentative  speculate, wonder, believe, offer, view, suspect, consider, propose, postulate, 
guess, surmise, conjecture, suppose, suggest, posit, infer, acknowledge, imply 

Neutral  comment, explain, indicate, observe, state, describe, identify, find, say, note, 
add, illustrate, discuss, focus on, mention, report, point to, highlight, outline 

 
To demonstrate the idea that verbs communicate various levels of strength when paired with 
claims, read the following journal article title (from Letessier et al., 2019). 

  “Remote Reefs and Seamounts Are the Last Refuges for Marine Predators across the 
  Indo‐Pacific”   

The definitive verb “Are” indicates the writers are making a strong claim. Now, read a sentence 
from the “Concluding Remarks” section of the same article; as you do so, think about the level 
of certitude associated with verbs in the sentence.  
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“We propose that identifying these in the pelagic realm, specifically outside national 
jurisdictions in the high sea, should be a research priority.” 

Here, the authors use hedging in the form of “propose” and “should be” to qualify their claim. 
When writing an argumentative piece, consider your audience carefully, and try to anticipate 
how much readers know about your topic, what kind of resistance they might have to your 
position or the information you present, and what you can reasonably do to convince them 
otherwise through your use of language. 
 
How is a researched argument essay organized? 

As this chapter’s introductory paragraph indicates, arguments are a ubiquitous feature of 
written communication. An employee might send his supervisor an email message, for instance, 
to ask for time off and present evidence and reasons to support his case, while a student in 
search of college funding might complete a scholarship application and bolster the strength of 
her submission with evidence and reasons. A researched argument essay similarly makes its 
point with claims, evidence, and reasons.  
 
Like other types of essays, a researched argument is composed of an introduction, body, and 
conclusion section, plus a reference page that provides the full bibliographic details for citations 
listed in text. An introduction presents context‐setting or background information, reveals the 
document’s central argument, and outlines the paper’s structure; the body paragraphs 
expound on the essay’s central argument until it is fully developed; and the conclusion 
emphasizes the document’s central argument and reiterates key takeaways.     
 
How is an essay’s central argument communicated? 

A writer uses a thesis statement, a sentence or two placed at or near the end of an introduction 
section, to communicate an essay’s central argument. The thesis expresses the author’s 
informed opinion on a topic and controls the development of the rest of the paper by defining 
its focus and scope. Establishing an initial research question is a useful first step in composing a 
thesis statement since a research question delimits the direction of a project. A research 
question, in other words, guides the course of research associated with a project, helping a 
writer explore a subject in order to formulate an informed opinion about it. A thesis statement, 
in turn, answers a research question in sentence form. Read the following example, adapted 
from McKeever (n.d.‐c, “Formulate a Thesis & Start to Organize”), to see the connection 
between a research question and a thesis statement. 

 Research question = What is so bad about cheating in college? 

 Points discovered through research = It condones deceit, it impedes the learning 
process, and it creates residual effects in other aspects of life. 

 Working thesis statement = Cheating in college impedes the learning process, leaving 
students ill‐prepared for the complexities of the workplace; worse still, it makes them 
callous about instances of cheating in business and government. 
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A working thesis statement can usefully guide the development of an argument essay, but be 
prepared to refine it as a paper takes shape. 
 
While a research question can help facilitate the formation of a thesis statement by 
encouraging investigation of a topic, a writer may also need to ask probing questions of the 
information discovered through research to flesh out the direction of a paper. Your initial set of 
questions will likely concentrate on the quality of evidence you gather through research since 
evidence is one of the building blocks of arguments. Figure 1, adapted from Carey (2021, p. 2), 
offers a list of questions to ask when evaluating source quality and when considering the 
relationship of evidentiary information to your paper’s purpose and context. Be discerning in 
your choice of sources to boost the persuasiveness of a paper.  
 

 

Figure 1. Questions for evaluating source quality 
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As you identify evidentiary sources, also think carefully about what they contribute to your 
paper. You may need to ask further probing questions of the sources in the process of 
formulating a thesis statement to discover how they are similar and different, how they 
intersect with your own ideas, and how this combination can help inspire the creation of new 
ideas through synthesis. Table 2, adapted from McKeever (n.d.‐a, p. 2), lists a number of 
inquiries to facilitate this stage of questioning. 

 
Table 2. Questions for developing an argument 

 
 
Asking such questions of source information may help sharpen the focus of a thesis statement.  
 
When writing a thesis for an argument paper, remember that it must articulate a specific and 
debatable point in sentence form. The following thesis statement, taken from McLaughlin 
Library, University of Guelph (n.d.‐b, “Argument”), exemplifies how an unambiguous thesis can 
help guide the development of an essay.  

  “Volunteer tourism in southeast Asia [topic] should be more strictly regulated [position] 
  to prevent economic, social, and cultural exploitation [reasons].”  

After reading this sentence in the introduction, readers should be able to anticipate how the 
rest of the essay will unfold. The same comment applies to the following thesis statement, 
adapted with permission from an essay produced by Megan Savage (personal communication, 
November 18, 2021, p. 2), a student at Montana Technological University. 
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  “Genderfluid fashion, apparel free from gender associations and championed by 
  designers and celebrities [topic], can positively impact society [position] as it allows 
  individuals to express  themselves through clothing [reason].” 

Use the prompts in Figure 2 (adapted from McLaughlin Library, University of Guelph, n.d.‐a) to 
help craft a specific and debatable thesis for an argument paper. 
 

 

Figure 2. Prompts for creating specific and arguable thesis statements 
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Developing a sound thesis statement takes some work, but the effort will contribute to the 
logical development of your paper and your readers’ ability to follow it.  
 
How is an essay’s central argument developed? 

A writer develops an essay’s central argument in a series of body paragraphs. Each body 
paragraph should focus on one main point so that readers can easily follow the essay’s 
structure; this main point is articulated in a topic sentence, which is typically placed at the 
beginning of a paragraph, enabling readers to immediately identify the paragraph’s focus. 
Everything that follows the topic sentence—examples, evidence, explanations, elaborations, 
and illustrations—should relate to the paragraph theme introduced in the topic sentence in 
order to give the paragraph unity. A writer connects the individual parts of the paragraph by 
using various devices, such as purposeful repetition, transitions, synonyms, antonyms, 
pronouns, and punctuation marks, to establish a coherent flow. Notice, for instance, how the 
sentences in the following paragraph, adapted from Adams (2013, p. 1), cohere and connect 
back to the topic sentence. 
 

Writers need to strike a logical balance between being critical of the points in their sources and 
showing they are open to ideas and listening deeply to those sources. Peter Elbow (1973), a 
prominent scholar in writing studies, describes these two ways of thinking as methodological 
believing and doubting—widely known as the “believing and doubting game.” In short, Elbow argues 
that our default mode as scholars is “doubting”—being critical of the ideas of others and bringing 
sources into our work simply to disagree with them. Elbow pushes all writers to do more “believing,” 
to show in writing that we value the ideas of others and give credit when those ideas bolster or 
challenge our own. Of course, this balance depends on a writer’s discipline, project, and even the 
specific section of a paper. 
 
Reference 

Elbow, P. (1973). Appendix essay: The doubting game and the believing game—An analysis of the 
intellectual enterprise. In Writing Without Teachers (pp. 147‐191). Oxford University Press. 

 
Ultimately, everything in the body paragraphs of a researched argument essay should relate 
back to the thesis statement, which expresses the central debatable point of the piece, to give 
the text an overall logical structure.   
 
You have several options for arranging body paragraphs in a researched argument essay.  

 Block method of organization (foregrounding the writer’s viewpoint): When using this 
method, discuss your claims, evidence, and reasons in early body paragraphs before 
discussing counterclaims, evidence, and reasons in later body paragraphs.  

 Block method of organization (foregrounding the opposing viewpoint): When using this 
method, discuss counterclaims, evidence, and reasons in early body paragraphs before 
discussing your own claims, evidence, and reasons in later body paragraphs. 
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 Point‐by‐point method of organization (foregrounding the writer’s viewpoint): Discuss 
one claim, piece of evidence, and reason before discussing the associated counterclaim, 
piece of evidence, and reason, and then repeat in subsequent paragraphs until your 
argument is fully developed.  

 Point‐by‐point method of organization (foregrounding the opposing viewpoint): Discuss 
one counterclaim, piece of evidence, and reason before discussing your associated 
claim, piece of evidence, and reason, and then repeat in subsequent paragraphs until 
your argument is fully developed.  

Following these patterns of arrangement in essays helps ensure all the necessary components 
of arguments have been addressed.  
 
As you gather your thoughts and evidence for a researched argument essay, it may be useful to 
record your ideas on a graphic organizer, such as the one in Table 3, to make connections 
between your thesis, claims, evidence, and reasons; associated counterclaims, evidence, and 
reasons; and your conclusion. Cells can be added to the table as needed to accommodate 
additional items. 
 

Table 3. A graphic organizer for planning a researched argument essay 

My Research Question(s): 
   

 

My Thesis Statement: 
 

 

My First Claim:  My Evidence: 
 

My Reason: 

Counterclaim:  Counter‐Evidence: 
 

Counter‐Reason: 

 

My Second Claim:  My Evidence: 
 

My Reason: 

Counterclaim:  Counter‐Evidence: 
 

Counter‐Reason: 

 

My Third Claim:  My Evidence: 
 

My Reason: 

Counterclaim:  Counter‐Evidence: 
 

Counter‐Reason: 

 

My Conclusion(s): 
 

 
A graphic organizer like the one in Table 3 can help highlight gaps in your work so you know 
how to proceed with your assignment. 
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An outline offers another way to plan a researched argument essay, as the following text, 
adapted from Kinzer (2003) with the Colorado School of Mines Writing Center, explains. 
 

Outlining a Paper 

Starting an essay can be a daunting task, especially if you are working from a blank document. 
Mapping out the structure of your paper with an outline gives you a framework to write around.  

To begin your outline, start by identifying the thesis of your essay—what is the main takeaway you 
wish to convey to your reader? You should be able to summarize the thesis in a single sentence for 
your outline, though you can use more than one sentence to establish the thesis in your final paper. 
Depending on the topic, you may know your thesis before you begin research, or it may be something 
that you only discover after poring over information for hours.  

Once you have defined your thesis, the next step is to establish the main claims you will make in 
support of your thesis as they will form the body of your essay. For each claim, list specific evidence 
to support that point, ideally from a reputable source. If you are citing specific publications, list the 
source(s) associated with each piece of evidence in your outline so you have it those details to hand.  

After you have laid out your thesis and evidence‐backed arguments, consider how to organize your 
paper to transition smoothly from one point to the next. This is an opportune time to divide an essay 
into sections and to devise descriptive heading for those sections. You may also include transitions 
between sections to develop the paper’s flow.  

At this point, your outline is largely complete, and you can begin transforming its components into 
well‐constructed paragraphs. You can even write your essay directly within the outline if you like. 
Here is a sample outline for your reference. 

Topic: Ethics of using biometric data in sports  

Thesis: The use of biometric data in sports represents a new frontier in which data science is driving 
advances but is also presenting ethical questions.  

Body Paragraph 1: Background Information   

 Topic sentence: Biometric data being generated from wearable technology 

 Evidence to be described and analyzed: Used by athletes and coaches in many sports 

 Volleyball 

 Cycling 

 Basketball 

 Evidence to be described and analyzed: Types of data that can be collected 

 Impacts 

 Heart rate 

 Skin temperature 

 Evidence to be described and analyzed: Intended uses for this data 

 Health monitoring 

 Injury prevention and recovery 

 Optimization of training regimen 



 
 

307 
 

Body Paragraph 2: Data Privacy 

 Topic sentence: Data privacy protections for athletes are limited 

 Evidence to be described and analyzed: European Union has robust regulations for 
sensitive personal data, including biometrics 

 Evidence to be described and analyzed: United States does not have federal regulations 
on data privacy for biometrics 

 Certain U.S. states do have regulations (California, Illinois, Texas, etc.) 

 Patchwork of regulations is difficult for teams, players, coaches to navigate 

 Evidence to be describe and analyzed: In general, U.S. regulators have failed to keep up 
with technological advances 

 E.g., social media networks are largely unregulated 

 Relegates questions of data privacy to individuals and organizations 

Body Paragraph 3: Ethical Questions 

 Topic Sentence: Ethical questions 

 Who owns the data? 

 Athletes? 

 Teams? 

 Companies? 

 Leagues? 

 How will it be used? 

 Gambling? 

 Marketing? 

 Contract negotiations? 

 Description of considerations: The absence of firm answers to these questions puts 
athletes at risk of losing control over their own data, and others may profit, possibly at 
the athletes’ expense 

Conclusion 

 Since biometrics provide a competitive advantage in sports, their use will continue to 
increase, leading to potential ethical problems. 

 The best way to address these ethical questions in the U.S. is with federal data privacy 
regulation that specifically addresses biometrics data. 

 
What might cause an argument to fail? 

By extracting meaning from the above graphic organizer and outline and adapting information 
from Zickel (2018, p. 149), we can say that a thesis, claims, and reasons drive a sound 
argument, and quality evidence—that which is accurate, sufficient, relevant, complete, current, 
and credible—supports its development. On the other hand, an argument may falter when 
readers do not accept its evidence. Zickel (pp. 149‐150) explains why that might happen. 

 The evidence is inaccurate. The writer has either misinterpreted or misquoted evidence.  

 The evidence is insufficient. Although the writer has used a small piece of evidence to 
support their reasoning, the paper needs more.  
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 The evidence is unrelated to the reason. In other words, the evidence does not clearly 
or directly relate to the point the writer is trying to make.  

 The evidence is incomplete or is too narrowly chosen. The writer has selected certain 
examples or pieces of information to the exclusion of others; hence, while the writer 
does present evidence to support points, they also neglect other information. 

 The evidence is old. The information is not relevant anymore because it is outdated.  

 The evidence does not come from an authoritative source. Either the source of the 
evidence is not credible or the person cited is not an authority on the topic. 

These evidentiary issues can result in a failed argument—one that does not succeed in its 
purpose by compelling readers. 
 
In addition to the issues Zickel (2018) discusses, evidence can also fail to persuade if a writer 
simply strings it together without explaining it, pointing out its relationship to surrounding text 
in a paragraph, or connecting it to claims and reasons. The Douglas College Library and Learning 
Centre (2020, p. 4) provides an example to illustrate this type of evidence fault. 
 

Kimmel (1990) pointed out that, "Socioeconomic status, ethnic origin, intelligence, gender, 
and race tend to operate in complex … ways to limit the range of occupations open to an 
individual" (p. 293). He explained that "educational background, contacts with a particular 
occupation through one's ethnic or religious groups and family members, and discrimination 
operate for or against an individual's movement into an occupation" (p. 293). He concluded 
that "the boundaries thus created are often unfair to particular groups of people (notably 
African Americans, Hispanics, and the poor)" (p. 294). 

 
This patchwork of quotations tells readers nothing about how the source material relates to the 
writer’s own thoughts. Juxtapose the passage with another sample, adapted from the Douglas 
College Library and Learning Centre (2020, p. 1), that uses the quotation sandwich approach to 
contextualize source information for readers. 
 

Regardless of socioeconomic background, parental involvement in a 
child’s education correlates with academic success. Indeed, Moss and 
Rutledge (1991) discovered in an analysis of Ontario schools that 
although family background is indirectly linked to students’ academic 
performance, “It is not the home that is the cause of some children’s 
lack of success in school, but rather it is … the lack of connection 
between home and school” (p. 141). The implication is that parents who 
find ways to be involved in their children’s education, for example by 
taking them to school, having regular contact with their teachers, and 
helping them with homework, will increase the chances of their children 
succeeding in school.  

Writer introduces 
the quotaƟon 

Writer provides 
the quotaƟon 

Writer comments 
on the quotaƟon 
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When writing a researched argument essay, use the sandwiching approach with quotations, 
paraphrases, and summaries to establish connections between source material and your ideas. 

Evidence in a researched argument essay must also be ethically sourced, meaning it should be 
accurately quoted or sufficiently paraphrased or summarized, as well as cited and referenced. 
When evidence fails to adhere to these standards, it no longer provides solid support for an 
argument. To reinforce the importance of ethical standards for source use, review the chapters 
in textbook Unit 5; the “Basics of Seventh Edition APA Style” online tutorial (American 
Psychological Association, 2020), available at https://apastyle.apa.org/instructional‐
aids/tutorials‐webinars, is another helpful resource. 

Chapter Conclusion 

Let’s draw this chapter to a close by reiterating a few of its key takeaways. Writers of effective 
researched arguments do the following:  

 Narrow the focus and scope of their central arguments so they can adequately explain 
them in their essays. 

 Make balanced cases about the topics they research. 

 Adjust the strength of their claims as appropriate. 

 Discuss their claims, evidence, reasons, and associated counterclaims, evidence, and 
reasons to fully develop the arguments conveyed in their thesis statements. 

 Use convincing and credible evidence, and integrate it logically and ethically into their 
papers.  

 Provide accurate in‐text citations and accompanying reference list entries for the 
sources they use.  

Use this guidance when composing your own researched argument essays to ensure they are 
maximally compelling. 

Activity A: Identify the Argument, Counterargument, and Rebuttal in a Sample Text 

You read about arguments and their components in this chapter. To solidify your knowledge of 
argumentation, identify the argument, counterargument, and rebuttal in this sample text 
adapted from Gezovich (2024, p. 1) with the Colorado School of Mines Writing Center. 

In the ongoing discussion about the integration of artificial intelligence (AI) in the workplace, 
proponents assert that AI technologies boost efficiency and productivity by automating routine 
tasks, allowing human workers to focus on more complex, creative aspects of their roles. Critics, 
however, contend that widespread AI adoption may lead to job displacement and economic 
inequality, particularly in industries reliant on manual labor. Countering this noƟon, advocates 
highlight the potential for AI to create new job opportunities, and they emphasize the evolution 
of job roles in the face of technological advancements. They argue that as AI technology 
progresses, the demand for skilled workers in designing, implementing, and managing AI 
solutions will rise, mitigating concerns about job displacement and positioning AI as a 
transformative force for economic growth and professional evolution. 
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Activity B: Review Source Anatomies to Construct APA References 

This chapter addresses source use by discussing the language used with claims. To expand your 
knowledge of source use, review the source anatomies, reference templates, and 
accompanying references provided; then practice referencing two similar types of sources. 

Source One: Online Journal Article 
 

 

Reference Template and Accompanying Reference 

Author last name, first initial, & author last name, first initial. (publication year). Title of journal 
article. Title of Journal, volume #(issue #), page range. DOI 

Selwyn, R., & Renaud‐Assemat, I. (2020). Developing technical report writing skills in first and 
second year engineering students: A case study using self‐reflection. Higher Education 
Pedagogies, 5(1), 19‐29. https://doi.org/10.1080/23752696.2019.1710550  

Journal Ɵtle, publicaƟon 
date, volume #, issue #, 

page #s, DOI 

Authors’ names  ArƟcle Ɵtle 

Publisher 
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Source Two: Webpage on a Website with an Organizational Author 

 

Reference Template and Accompanying Reference 

Organization Name. (Year, Month Day if available). Title of webpage. Site Name (if different 
from the organization’s name; omit if it is the same). URL 

University of Arizona Global Campus Writing Center. (2021, March). APA 7th ed. references 
guide. https://content.bridgepointeducation.com/curriculum/file/fb0c31c7‐e508‐4a16‐
9d89‐d3021a0d7af4/1/APA%20References%20Guide.pdf  

OrganizaƟonal author 
Title 

Date 
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It’s Your Turn 

 Source three can be found at 
https://www.tandfonline.com/doi/full/10.1080/21548455.2022.2060530  

 Source four can be found at 
https://library.senecapolytechnic.ca/apa/artificialintelligence  

 
Activity C: Explore Modes of Persuasion 

Read the following information about modes of persuasion in arguments, adapted from the 
Excelsior Online Writing Lab (2023, “Modes of Persuasion”) and Bachelor Robinson and Jerskey 
(2021, Chapter 9.1). 
 

Over 2,000 years ago, Aristotle, a Greek teacher, scientist, and philosopher, identified basic ways of 
convincing an audience of something—or at least getting an audience to listen—and we still use these 
concepts today. You will often hear ethos, pathos, and logos referred to as the three modes of 
persuasion; kairos is another persuasive strategy that may be relevant to certain arguments. Having 
an awareness of how to communicate convincingly using these elements will help you as you write 
argumentative essays. 
 
Ethos  

Ethos is the ethical appeal; writers use this appeal to convince readers of their credibility. Some 
credibility can be built‐in, in a way. A person’s level of education in relation to a topic may provide 
some built‐in ethos. If a psychology professor wrote an essay about the psychology of eating 
disorders, for instance, she would have strong, built‐in ethos. However, if that same professor wrote a 
paper on quantum physics, her educational background would provide no built‐in ethos. 
 
If you have no built‐in ethos, you can still establish credibility as you write. You can build your ethos, 
for example, by using credible sources and integrating them in an ethical manner. When you use 
reliable research in your writing, you also draw on that material’s ethos to foster your own ethos. 
 
Logos 

Logos is the appeal to human logic, built via use of quality information in a paper and its coherent 
presentation. Having strong logos is a useful way to build ethos in an essay. For example, if you are 
writing a research paper on the plague in Medieval times, you will want to gather a good deal of 
research and then incorporate that research in an organized and effective way. You should also 
discuss your points in a rational, balanced manner in order to avoid common logical fallacies [these 
are discussed in the next activity]. 
 
Pathos 

Pathos is the appeal to human emotions. As a writer, your job is to make the audience feel connected 
with your topic, and this is where pathos can help. Think about the broad spectrum of human 
emotions: sadness, humor, pity, sympathy, anger, outrage; these are all things that motivate people. 
Pathos provides writers a tool to get readers emotionally invested in texts. 
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Although pathos is a powerful means of persuasion, it can also negatively affect credibility (ethos). 
Some readers may perceive its use as a form of manipulation and reject it completely because they do 
not want to be told how to feel about a topic. Furthermore, in academic and workplace writing, 
arguments are generally expected to emphasize credibility and logical reasoning more than emotion, 
and in many fields of study, perceptible emotion should be completely left out of writing. 
 
As this text makes clear, ethos, logos, and pathos are interconnected. When you write an essay, think 
carefully about how these modes of persuasion might work together to create a solid argument.  
 
Arguments may also rely on kairos, another persuasive element, as indicated below. 
 
Kairos 

Kairos is the idea that timing is important in trying to persuade an audience. That is, an appeal to an 
audience may succeed or fail depending on when it is made. If a recent series of car accidents has 
caused serious injuries on a freeway, for instance, an audience might be more receptive to a 
proposed plan to reassess speed limits and road signage.  

Now read Fendji’s (2024) essay “From Left Behind to Left Out: Generative AI or the Next Pain of 
the Unconnected” (https://doi.org/10.1162/99608f92.e360e42d) published in the Harvard 
Data Science Review. Afterwards, identify how the persuasive elements you read about are 
reflected in the essay; make notes about your ideas so you can discuss them in class. This 
activity is meant to help you understand how an author uses persuasive strategies in practice. 

Activity D: Explore Common Logical Fallacies8 

Read the following information about common logical fallacies in arguments, adapted from the 
William and Mary Writing Resources Center (2018). By definition, “A fallacy is a breakdown of 
logic that uses faulty or deceptive arguments to reach a flawed conclusion” (McKeever, n.d.‐b, 
para. 1). You should aim to avoid fallacies when constructing your own arguments.  

Hasty generalization: An argument based on insufficient evidence, often caused by a sample that is 
too small or is not representative of the whole population. 

  Example: Jack was late for his first two meetings with the professor. He must make a habit of 
  being late. 

Post hoc ergo propter hoc: (Literally translated as “after this, therefore because of this.”) An 
argument that assumes that one event caused another event simply because one event occurred 
before the other. 

  Example: Jack left a few hours ago for a job interview, and he came home frustrated and 
  exhausted. The interview must have gone badly. 

 
8 To explore fallacies in further depth, read the handout “Fallacies” (https://writingcenter.unc.edu/tips‐and‐
tools/fallacies/), produced by The WriƟng Center, University of North Carolina at Chapell Hill (2024). The handout 
links to an argument that contains mulƟple fallacies. For another look at how authors might rely on fallacies or 
other flawed persuasive techniques, see Corneille et al.’s (2023) journal arƟcle “Beware ‘Persuasive CommunicaƟon 
Devices’ When WriƟng and Reading ScienƟfic ArƟcles” (https://doi.org/10.7554/eLife.88654).   
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False dilemma: An argument that assumes there are only two options or outcomes in a situation 
when, in fact, there are other alternatives. 

  Example: Jack finished that exam way earlier than everyone else. Either he knew all of the 
  answers or none of them. 

Ad hominem: (Literally translated as “to the man.”) An argument that attacks the person who is 
making an argument instead of actually opposing the argument. 

  Example: When Jack suggested to his group project partner that her idea might not be 
  feasible, she ignored his reasoning and accused him of being overly controlling. 

Red herring: A fallacy that diverts a discussion from the main argument by changing the subject or 
bringing up irrelevant points. 

  Example: While writing a paper late at night, Jack hit a wall. In order to reach the minimum 
  word count, he included a largely unnecessary summary of historical context, hoping that it 
  would seem relevant. 

Slippery slope: An argument based on the assumption that if one event occurs, a chain of other 
events will also occur, leading to an extreme (and usually undesirable) conclusion. 

  Example: If Jack doesn’t submit that paper tomorrow, he will receive a low grade, and then he 
  will do poorly in the class. His GPA will suffer, he won’t get into graduate school, and he’ll 
  never achieve his dreams. 

 
Now work a partner to find an example of one of the fallacies in the news or in an 
advertisement; your instructor will ask different teams to focus on different fallacies. If you are 
unable to locate an authentic example, try to create one of your own. Be prepared to report 
back to the class about what your team did.  
 
Activity E: Reverse Outline a Researched Argument Essay 

This chapter discusses outlining as a way to plan and prepare a researched argument essay. In 
contrast, a reverse outline offers a way to determine if an essay contains essential elements 
that follow a logical order—with coverage of one main idea per paragraph—and it may help a 
writer to revise an essay after writing it. To prepare a reverse outline, 

1. Number each paragraph in an essay (or other piece of writing). 
2. Create a list of the numbers on a separate piece of paper. 
3. Summarize the main point of each paragraph in one sentence using the numbered list.  

If you have difficulty idenƟfying the main point of a paragraph, you may have tried to discuss 
more than one idea in the paragraph. In that case, break the paragraph into two separate ones 
that each cover one main idea. AlternaƟvely, you might determine that some of the informaƟon 
in that paragraph can be moved to another secƟon of the paper or deleted.  
 
PracƟce using the reverse outlining technique on Lue’s (2019) researched argument essay “Data 
Science as a FoundaƟon for Inclusive Learning” (hƩps://doi.org/10.1162/99608f92.c9267215), 
published in the Harvard Data Science Review, or on another essay of your choosing. 
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Homework: Write a Researched Argument Essay 

Identify a topic of inquiry you can explore via means of a researched argument essay. Your 
instructor may assign a topic or ask you to select one. Research the topic by locating and 
reading sources about it; then, compose your essay using the guidelines presented in this 
chapter. Preface the essay with a title page and abstract. For guidance on constructing these 
elements, consult this textbook’s “Writing Essays” chapter. Remember to cite and reference all 
outside resources you use in the paper. Once you have written your essay, use the reverse 
outlining technique discussed previously to check that it logical and structurally sound.  

In addition, check that you have maintained a formal writing style throughout your paper. The 
following handout, which contains APA and other style advice and is adapted from the 
University of Arizona Global Campus Writing Center (2023), may prove helpful in this regard.  
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12. Designing Documents  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

A document – and the information it provides – must appeal visually to a reader immediately if 
that document is to have a fighting chance of being understood and used. Readers decide 
whether to consume written material in a similar way to how people decide whether to 
consume a meal. Specifically, readers rely on a document’s formatting as a means of indicating 
many things, including whether the information in the document is applicable to the reader. 
Other judgments made by readers based on how a document looks include, but are not limited 
to, confidence in the author’s authority and expertise; and overall readability of the document. 
Therefore, it is critical that writers use the available tools discussed in this chapter to optimize 
document design: if a document is not engaging at first glance, readers may ignore or avoid it 
altogether. 
 
In similar ways as illustration is a powerful visual tool for many writers, attending to the graphic 
or visual design of documents critically affects an audience’s ability to understand and use 
those documents. Keep in mind that your documents must be clear, complete, concise, and 
correct in order to succeed in their purpose. The audience and purpose must be a writer’s 
primary considerations in making design decisions. 
 

The explorations and examples in this chapter aim to help students learn how to use principles 

known to appeal to human visual perception through development of these skills: 

 To make decisions about document design according to the CARPS design principles 

 To use page design features deliberately with the purpose and audience in mind 

 To be mindful of reasons to use and change fonts (including sizes and styles) 

 To practice using titles and headings in most academic and professional writing  

 

What are the CARPS design principles? 

Typical lessons about document design principles include most of the same basic rules, 
presented in some variation on the CARPS* acronym used in this chapter. These principles are: 
 

 Contrast  Use color and high variations in shade to draw the reader’s attention 

 Alignment  Consistently lined up items on a page connect in a reader’s mind 

 Repetition  Pattern consistency among headings/other elements shows relationships 

 Proximity  Readers see elements placed close together as being related in meaning  

 Size  The size of an element on a page indicates importance of the element 

 
* The same principles may also be represented by the acronyms SCRAP or CRAPS. 
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What page design elements matter for purpose clarity and reader success? 

You have learned throughout your college‐level writing coursework all about the importance 
for you to identify – and keep in mind always – the audience and purpose for your documents. 
You think about these two main measures as you choose both topics and the words you use to 
write about those topics. Not surprisingly, audience and purpose must dictate your choices of 
other features of your writing as well. 
 
Identify the Audience 

The audience for whom a document is intended must determine the ultimate effectiveness of a 
piece of writing in achieving its purpose. When a writer’s specific purpose for developing a 
document is known, it is possible the makeup of the audience may also be specific. However, 
the intended audience may be comprised of people representing a range of ages, interests, 
socioeconomic and educational backgrounds who also have varying degrees of knowledge and 
beliefs about your topic. For this reason, it is always a best practice to analyze an audience early 
and often as you make decisions about design elements. 
 
Determine the Purpose 
The writer’s purpose for creating a document is often the clearest path to take in answering the 
questions pertaining to selecting design elements. Why are you creating your document? Keep 
in mind the answer is never one of these: 
 

 Because I need to get a good grade on an assignment 

 Because it’s in the syllabus 

 I don’t know 

 

While a writing assignment may be the starting point for you in creating a document, it is never 
the purpose of the document. Similarly, without knowing the goals a piece of writing must 
accomplish, there is no way to judge whether the document was a success or failure. Therefore, 
the purpose of your document must be clear to you. Why are you creating your document? 
 

 To persuade my audience  

 To entertain my audience 

 To inform my audience 

 ? 

 
The five design principles of CARPS may not always apply to every document you create: 
nevertheless, as a careful writer you should consider each of the principles as you try various 
methods of developing documents that reach your defined audience in ways that successfully 
achieve the purpose of your message.  
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1. Contrast:  Use color and high variations in shade to draw the reader’s attention 

 
Documents employ white space on a page in order to increase the contrast between the 
“empty” space on a page and the text or other graphic elements. In other words, what is “not 
there” can focus a reader’s attention precisely where the writer wants the attention. To explore 
this effect, notice what draws your gaze first on the following page examples. What do the 
pages represent (even though you cannot “read” them) simply based upon the contrast your 
eyes can identify? 
 
 

 

 

 

 

 
  A  B  C 
 
A depicts a small amount of text in the center of an otherwise blank page: If you can discern 
color, you might think the red text is the most important part to read, but did you first notice 
the white space all around the text on the page? Centering the lines of text on a title page as 
shown in A above ensures a reader will see the significant information about a document that 
follows the page, including but not limited to the document’s title, author, and date.   
 
B depicts a page with two bold lines at the top followed by multiple lines of text: This page 
might draw your attention to the bold and centered top lines, probably representing a title. 

 Note that the first half of the text is presented in double‐spaced type. Do you know that 
a double‐spaced document is typically either an academic essay or a legal document? 

 Notice also there is a bulleted list on the page, which features eye‐catching indentation 
and markers that suggest a relationship among the bulleted lines of text. 

 
C depicts a page from within an organized multi‐page document: Again, although there is no 
readable text shown, the boldface and centered lines represent an organized document, since 
they show the organization of the report by identifying two levels of headings. 
 

2. Alignment  Consistently lined up items on a page connect in a reader’s mind 

 

The text elements depicted on the miniature page illustrations above are easier to discern and 
place in relationship to each other largely because of their alignment, or levels of indentation 
from the horizontal and vertical margins of the page. Considering in particular the example C 
above, headings are page design features that, along with alignment, reinforce the relationships 
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among items in a text that are primary, equal, and subordinate. Alignment is most evident in 
professional writing through the use of bulleted or numbered lists on a page; as well as sections 
and subsections in a document.  
 
Consider the example assignment prompt (Figure 1), used with permission from Carnegie 

Mellon University Student Academic Success Center (2024) in terms of contrast and alignment.  

 

Figure 1. Assignment prompt (Carnegie Mellon, 2024) 



 
 

327 
 

The document above was created using only minimal design elements: the title is centered and 

in a large font that is bold, for example. In addition to this use of contrast, the page includes 

three numbered paragraphs with white space between paragraphs representing their 

alignment relative to one another. What, if anything, do you notice that may be inconsistent as 

you look at the page? 

 

Next, review the revised version of the same document below (Figure 2), considering the 

adjustments the designer made in terms of the “visual hierarchy” (Carnegie Mellon University 

Student Academic Success Center, 2024) those changes create.  

 

Figure 2. Revised assignment prompt (Carnegie Mellon, 2024)
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Finally, review the complete original handout below to determine the effect of design revisions. Note that the handout refers to 

alignment features using the term grouping. 
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3. Repetition:  Pattern consistency among elements shows relationships 

 

Repetition of patterns creates connections throughout a document. For example, using 

elements like text boxes with a color to present exercises, or bulleted lists for all summaries, 

can be a strong signal to readers. If all examples appear in the same format with the same 

colors and fonts, readers can immediately recognize there is a relationship among those 

elements that bear the same characteristics.  

 

Working with a peer in class, look at one of your other course textbooks and try to identify a 

visual pattern that is easy to spot as you compare two chapters to each other. Can you 

determine that the two chapters have one or more sections that bear the same heading? For 

example, is there a section in each chapter called “Chapter Summary” or something similar?  

 
Discuss with your partner what features those sections or elements have in common across 
both chapters. The repetition of things like font style and size, colors, graphics or shapes, and 
headings all work to make the document (chapter) cohesive within itself and connected to the 
other chapters through consistency of design. 
 

4. Proximity: Readers see elements placed close together as being related in meaning 

 

Proximity clarifies the big picture. Readers typically see items as closely related to each other 

when they appear in close proximity to one another. At a minimum, it is important to use 

proximity as a design tool to prevent confusion that can occur when closely related elements 

are not clearly visually connected. Illustrations are good examples of elements that necessarily 

have proximity requirements. In the event you find illustrations that confuse rather than clarify, 

ask the following questions about the proximity of the related elements to each other: 

 

 Are the signal phrases obvious in the text immediately preceding the illustration? Avoid 

placing these two items more than a fraction of a page apart in the document. 

 Are the captions attached to, and appearing on the same page as, the graphic elements? 

 

5. Size:  The size of an element on a page indicates importance of the element 

 

The word cloud is a visual representation of the frequency or importance of terms contained in 
a digital discussion or document. Consider the way the following word cloud (Figure 3) 
demonstrates how size may indicate importance (image: Wiley, 2011): 
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  Figure 3. Word cloud example 
 

In this example, the word cloud presents an easy visual representation of how size 
demonstrates importance of an element in a document. What stands out in the sample 
illustration as being important? What may be the subject of the discussion represented by the 
word cloud above? 
 
At this point you may recognize that all the principles of CARPS overlap with and influence each 

other. Do not be concerned if you have trouble discerning, for example, repetition from 

alignment as you employ those strategies in your own documents. These five principles work in 

different combinations to focus your writing to assist readers in understanding and fully 

responding to your work. 
 

What are the rules and considerations for choosing font sizes and styles? 

In a way that is similar to the “little goes a long way” advice about using contrast, deliberate yet 

subtle changes in the size and style of text are essential in developing superb documents. 

Consider Figure 4, the American Psychological Association’s (APA’s) direction in Section 2.19 of 

the Style Manual – Seventh Edition (2019), excerpted below: 
 

 
Figure 4. Section of the APA Style Manual (APA, 2019) 
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Discuss the use of different fonts with your peers in class. In the past, what kinds of choices 

have you made in your use of fonts in various types of writing? Why do you think APA does not 

provide for more creative changes in its guide? 

Keep in mind that, particularly in technical writing, you will have many opportunities to use 

illustrations and other interesting visual elements that are not generally part of typical essay‐

style college writing. In other words, strive for clear, easy‐to‐read text presented in a standard 

font at a readable – but not distracting – size. The words you write should always convey the 

meaning and the message of your document and should not distract readers or raise questions 

about items unrelated to that message. 

 

Are titles and headings really necessary for most documents? 

Chances are you learned limited uses for and information about elements like section headings 

and subheadings in high school courses. Understandably, your instructors needed to focus on 

making sure you and your classmates had adequate practice with skills like grammar, 

mechanics, sentence structure, and paragraph development to get you ready for post‐

secondary education. Now that you are writing at a college level in preparation for a 

professional career, attention to the elements and aspects of writing style is warranted.  

 

Recall what you have previously learned about the characteristics of technical and other 

workplace writing. Writing in the professional workplace is clear and concise: it does not 

employ overly complex words or excessively long sentences. Workplace writing is accessible, in 

part because it avoids long paragraphs while striving to be complete and correct by including 

relevant details. In order to achieve its goals, technical writing relies specifically on descriptive 

titles and consistent, useful signposts within documents, typically in the form of headings. 

Correspondence, both in the common forms of 1) personal and formal letters; and 2) business 

emails and memos; is the main exception to the “titles” rule, but correspondence can benefit 

from section headings as well. 
 

Chapter Conclusion 

The only way a writer can ensure an audience will use his or her document for its intended 

purpose is by designing that document as an appealing and highly usable instrument. Elements 

of design discussed in this chapter include contrast, alignment, repetition, proximity, and size 

(CARPS). Technical writing demands attention to design, including but not limited to CARPS.  

 

Homework 

1. Carefully review the following document, noting of the ways in which does not align 

with the CARPS design principles. You may be able to download this document here. 

2. Prepare an APA‐style reference entry for the document. 

3. Write a memo to your instructor explaining the design issues you identified in the 

original document: include in‐text citations. Create figures if applicable.  
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4. Summarize the changes you would recommend to help bring the document in line 

with the design principles you have studied here and provide a rationale for your 

design choices.  
 

  



 
 

333 
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13. IntegraƟng Graphic Elements  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

One of the biggest challenges of writing advanced college and professional workplace 

documents is integrating graphic elements. Visual representation of data, called illustration, is 

also part of what makes technical writing – as well as other workplace genres of writing – 

powerful. Keep in mind that all documents must be clear, complete, concise, and correct in 

order to succeed in their purpose. Often, those characteristics are made possible by a writer’s 

use of photographs, tables, charts, drawings, and diagrams – that is, illustrations – to 

supplement the words. 

 

Business‐level writing relies on the use of graphic elements other than illustrations to show 

readers patterns of organization and to direct readers’ attention. Microsoft Word and its 

counterparts provide easy‐to‐use tools like automatic formatting for lists, tables, and drawing 

shapes that offer users advanced capability for designing documents that include strong visual 

appeal. This chapter addresses both illustrations and the functionality within word processing 

software that aids writers in developing figures and tables as well as lists and other graphics.   

 

The objectives of this chapter include helping writers learn the following skills: 

 To recognize the rhetorical situations in which illustrations may be employed 

 To consider the common types of illustrations and make appropriate choices 

 To correctly introduce and discuss illustrations in documents 

 To properly apply captions (including citations when appropriate) to illustrations 

 To locate and use word processor tools for designing illustrations and defining 

relationships within sections of text  

 

What kinds of illustrations are common in professional workplace documents? 

Anything a writer uses to represent data or concepts in a visual way is an illustration. It is a 

means of helping readers get the full message they need from a text when the text is complex, 

detailed, or perhaps unfamiliar. Writers in any profession may employ figures, tables, and other 

graphic indicators to aid readers by making the information clear, complete, concise, and 

correct. In cases where original research has yielded data, for example, an author‐created table 

might make the data and its implications understandable for the audience. In the event tabular 

data is not helpful, the same information might be converted into a graph: the data is 

represented as a figure in such a case. Sometimes an example or secondary research is needed, 

so an illustration from another published source works best. Finally, lists and symbols or shapes 

may be ways to use graphics within text to assist readers’ comprehension without adding 

figures or tables. Advice about and examples of common types of illustration adapted from the 

website of the University of Arizona Global Campus Writing Center (2023) are provided below.  
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Note: in the event you create your own table using original data and the tools provided in your 

word processor or other software, no outside source citation is necessary. 
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Note: as in the case of an original table (as discussed above), if you create a figure using your 

own data, no outside source citation is necessary. 
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What graphic elements, other than illustrations, are used in workplace documents? 

Although the importance of illustration as a tool for improving readers’ understanding of our 

documents is clear, graphics other than tables and figures can be employed to draw attention 

to critical points in text and make some written content more efficient and accessible. This 

section introduces some of those graphic elements and offers examples of their use. 

Lists 

While they are primarily made up of text, lists are included as graphic elements in part because 

they provide readers with a presentation that is visually informative: that is, the way lists are 

constructed may help readers understand the relationships among items of information. Lists 

also offer an impression that the wording of information they contain is as brief as possible, 

making that information easier to access. They give the reader’s eyes a perceived break, with 

straight, short lines and plenty of white space. All of these characteristics indicate the graphic 

nature of lists. 

Review the following illustration, which is extracted from Chapter 32, Writing Print 

Correspondence, in the Creative Commons‐licensed textbook Intermediate College Writing: 

Building and Practicing Mindful Writing Skills (Atkinson, 2022, p. 742). 
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The discussion about using lists as a graphic mechanism for drawing attention to important 

content (Atkinson, 2022, p. 742) follows: 

 

 

Shapes and lines 

Microsoft Word provides a set of tools that aid in creating illustrations and other graphic 

elements. These tools, located in the “Insert” tab under the “Illustrations” menu item, include 

pre‐formatted shapes that can be resized, outlined, filled with color and patterns, and 

otherwise manipulated to fit the needs of a document. To access these customizable shapes, 

which include straight and freeform lines as well, try these steps: 

1. In Microsoft Word, access the Insert tab on the main ribbon and navigate to the 

“Illustrations” section of the menu. 

2. Open the “Shapes” function to see the available options menu.  

3. Choose a shape (or line style) to insert. Your cursor will convert to a drawing tool. 

Then you can create the selected shape by clicking and dragging the cursor in your 

page. 

From here, you can manipulate the location and size of the shape you selected.  Additionally, 

once the shape element has been created, the “shape styles” options are available. These can 

be accessed by selecting the shape, then right‐clicking the mouse for editing options, including 

format shape, where colors, patterns, and text can be customized.  

Consider the example page that follows. It is a simple narrative of three paragraphs of a 

research journal article’s conclusion. The example was also published in the Creative Commons‐

licensed textbook Intermediate College Writing: Building and Practicing Mindful Writing Skills 

(Atkinson, 2022), in Chapter 6: Organizing Paragraphs (pp. 189‐222). Notice the use of a simple 

bubble shape to point out the specific details the author wanted readers to identify. 
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CONCLUSIONS  

A dozen easily obtainable remote sensing measures allowed our random forest 

algorithm to successfully classify uncontacted versus contacted villages. Extending the 

algorithm to make predictions in a grid search greatly accelerates our ability to find and 

identify the locations of uncontacted villages. Moving forward we anticipate using an 

even lower cutoff value because the decreasing costs in satellite imagery make false 

positives from a more sensitive algorithm relatively cheap to evaluate and discard. We 

anticipate that this method will become the primary means by which to track and 

locate these same uncontacted villages, as well as undiscovered locations of 

uncontacted villages.  

 

One shortcoming of our classification model when applied to searching through 

unlabeled satellite imagery is that it was not designed to classify natural  

landslides, windfalls, or riverbank clearings. All of these natural processes also  

create deforestation signatures that further complicate our searches. Future  

work could well include these, but in the meantime we filter our predictions  

based on cleared area because natural clearings tend to be less than 0.5 ha while most 

uncontacted villages have larger areas than that.  

 

Our research is vital and timely as isolated groups are among the last remaining small‐

scale subsistence populations living in a traditional lifestyle. The enormous and 

mounting pressure from external threats [creates] the possibility that isolated 

populations will disappear in the near future. Better monitoring and tracking with 

remote sensing are tools that might provide more informed conservation decisions 

concerning increased protection and land rights for the world’s most critically‐

endangered human cultures. 

 

Table creation tool 

As discussed previously in this chapter, some data you collect may lend itself to presentation in 

a tabular format. You can easily create a customized table that can become central to an 

illustration in your document. 

1. In Microsoft Word, access the Insert tab on the main ribbon and navigate to the 

“Tables” section of the menu. 

2. Create a table containing as many rows and columns as you may need using the pull‐

down menu titled “Insert Table.” 
 

Once a table format is created, you may use different methods to populate the table with data. 

You can add shading to sections of a table; merge cells together; format text and its placement; 

and adjust or remove gridlines in the table. Microsoft Word also supports migration of tables 

created in its related spreadsheet software, Microsoft Excel.  

ImplicaƟons 
of the findings 

Summary of 
findings 

LimitaƟons of the 
study and 

recommendaƟons for 
future work  

ImplicaƟons of 
the research 
(underscoring 

why it is 
important) 
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Chart creation tool 

Much like the other two graphic element tools discussed here, the chart creation function in 

Microsoft Word involves simply choosing a type of chart from a menu of more than a dozen 

styles.  

1. In Microsoft Word, access the Insert tab on the main ribbon and navigate to the 

“Charts” section of the menu. 

2. Open the “Charts” function to see the available options menu.  

3. Choose a type of chart to insert.  

4. The chart shown in the options menu will automatically appear in your document 

when you select it. You can then right‐click your mouse to enter your own data in 

place of that which populates in your chart format. Here you can also customize the 

chart colors, patterns, labels, legend, and the other specific features. 
 

Charts created in Microsoft Excel can also be imported for use in your illustrations. 
 
SmartArt feature 
Also located in the Insert tab on the Microsoft Word main ribbon is the “SmartArt” feature. 
Where basic creation of lists, tables, and charts ends, SmartArt begins. This feature overlaps 
those creation tools’ functionalities by providing more built‐in design, making formatting with 
colors and shapes, as well as other effects, easier. SmartArt can add flair to illustrations, but it 
may also make documents more accessible: for example, custom color and pattern choices 
matter when documents will be used on paper, online, or by readers with vision limitations. 
 
When should you use illustrations in documents? 
Recall that the rhetorical situation refers to the context for which we write. Some academic 
writing genres – essays, for example – do not lend themselves to illustration as a method of 
clarification. Similarly, “They should not be used to display data that could be summarized in a 
few sentences” (Saint Mary’s University Writing Centre and Academic Communication, 2021, p. 
1). Many writing tasks, however, like research articles and technical reports, can be much more 
effective when illustrations are included. Always consider the audience and purpose of the 
document – as well as of the specific information you are presenting graphically – when you 
consider including illustrations for purposes of clarity and conciseness. 
 
What must a writer consider when choosing illustrations? 
Illustration in workplace documents must be purposeful. Most professionals have no reason to 
add pictures to a document simply for decorative effect: instead, illustrations specifically 
support the readers’ understanding of the writing within the document. Illustrations must 
therefore be clear and easy to read/understand; and they must depict exactly the information 
represented by the writer. The University of British Columbia: Vancouver Campus (n. d.) 
provides the following guidance within its online STEM Writing Resources for Learning (ScWRL) 
webpage. Please read and discuss the following multi‐page handout to better understand what 
makes illustrations most effective.  
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Effective Tables and Figures 

Your goal in communicating science should always be to make the topic you are discussing as clear 

and accessible to your audience as possible. Although your writing is a critical element of this, you 

should not underestimate the importance of producing effective tables and figures. 

 
Some people find it easier to understand and interpret results and/or the relative magnitude of any 

trends by looking at figures as opposed to reading explanations in text. Similarly, tables should be 

used to summarize the most important, specific results in a way that makes it easy for anyone to read 

and interpret these. Even if you provide similar information in words, it can help to include tables and 

figures as well. This is particularly true when you are communicating uncertainty and because virtually 

all data analyses are based on probability, there will almost always be an element of uncertainty in 

the results you present in lab reports or research‐based journal articles. 

 
On the other hand, some people struggle to interpret figures (and information contained in tables), 

which means there are some guidelines you should follow when producing these, to minimize the 

likelihood of confusing your readers. Remember that you should be producing a table or figure to help 

show a pattern and/or specific information in a way that is easier to interpret than if it was simply 

written. With this in mind, you should always try to: 

 
1) Be clear and concise. 

Someone without any background in your discipline (and who hasn’t even read any of the 

accompanying work) should be able to look at the figure or table and at least understand and 

interpret the pattern it shows (e.g. If you show your history‐studying roommate a figure showing a 

pattern from biology data, they should be able to describe that to you without having read any of 

your report). 

 
2) Avoid redundancy. 

There is no point writing exactly what a figure or table shows in text if you then display exactly the 

same information in the related figure or table. There is no need to write about every detail in text 

when that specific detail can be found in accompanying tables and figures (e.g. write ‘As food 

resources decrease, hare birth rates also decrease (see Figure 1). For each 10% reduction in food 

resources, hare birth rates decreased by a similar margin (see Table 1 for specific amounts)’. 

 
3) Give clear titles and legends that are concise and easy to read. 

Try to describe the patterns shown in the figures or tables in the titles themselves, as this helps 

people interpret what the data show (e.g. if your figure shows the general pattern that hare birth 

rates decrease when food resources decrease, use a title like ‘Hare birth rates decrease when food 

resources decrease,’ rather than ‘The relationship between hare birth rates and food resources,’ 

which leaves the reader to interpret things (potentially inaccurately). 
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4) Be consistent. 

Make sure you use the same abbreviations throughout, and if you have different treatment groups, 

make sure they appear in the same order from one table/figure to the next (e.g. Don’t label data of 

hares from Nova Scotia as ‘NS’ in Figure 1, and then as ‘Nova Scotia hares’ in Figure 2). 

Deciding Whether to Use Figures or Tables 

Whether you use a figure or a table in any given situation should depend on what data you have to 

present and on what you want your reader(s) to focus on. This often comes down to whether you 

want your reader(s) to focus on a pattern, or a trend, or whether you want them to focus on very 

specific details (such as the absolute numbers generated by experiments). 

 
To help further, Table 1 (below, note the clear title!) should allow you to match your data to the most 

appropriate option for displaying that data. 

 
Table 1 

When to use tables and figures based on the different types of data you may wish to present 

Use A Table When You Want To  Use A Figure When You Want To 

Compare data values among related items or 

groups 

Summarize trends and patterns 

Display specific numerical values (or many 

data values) 

Show these trends and patterns when these 

are more important than the specific 

numerical values 

Highlight a Yes/No effect (or a Present/Absent 

effect) 

Show explanations of procedures (methods) 

or responses (e.g. images) 

 

Some Examples (Using Table 1 To Help Decide Whether To Use Figures or Tables) 

A) You want to show the effect of a new drug that you are testing that has been designed to help 
people get to sleep. You have two groups of people (one given a placebo, and one given the drug), 
and measure the average time it takes for people in each group to get to sleep after going to bed. 

You should display these results in a figure (a bar chart would work well) because the most important 
thing to display is the pattern (did people taking the drug sleep longer than those that took the 
placebo?) rather than the specific data values. 

B) You also want to show the ages of all the people (n=27) in the group given the drug, and whether 
they got to sleep faster than before they took part in the study. 
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You should display these results in a table (to provide the specific numerical data (ages of all 27 
participants) and whether they got to sleep faster after taking the drug (Yes/No). 

Specific Tips for Producing Effective Figures 

 

1) Simplicity is important. Try to show the main pattern or trend as simply as possible. 

Hint: in many cases, bar charts or scatter plots are the best options, while pie charts are usually bad 

choices because research shows that people are not very good at comparing ‘slices of pie’; it can be 

very hard to judge between two groups/categories that are similar in terms of their pie slice, 

whereas the same comparison is made very easily in bar graph form. 

To show the importance of this point, look at Figure 1 below and see how easy it is to tell which of 

the three groups (A, B and C) performed best in biology classes when these data are presented in a 

bar graph; conversely, see how difficult it is to judge when the same data are presented in a pie 

chart. 

Figure 1 

Bar Charts are Generally Easier to Interpret than Pie Charts 

 
The same data are displayed in the two charts but while it is easy to rank the three groups in terms of 

performance in the bar chart, it is impossible in the pie chart. 

 

2) Label all axes and legends. In Figure 1, note how it is clear what the bars and pie slices represent 

(Groups A, B and C), and how the data are measured (%). 

 

3) Include white space. The use of white space is an important aspect of design, ensuring elements 

are properly spaced out to maximize visual communication. 

 

Specific Tips for Producing Effective Tables 

 

1) Divide categories logically. Think about the order in which data should be presented so that it tells 

the tale you would like your audience to read. 
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Hint: If treatment group number 6 did much better on an exam than the other groups, consider 

showing this group first in your table, and then ordering the remaining groups based on their 

performance rather than ordering them in sequence from 1 – 10). 

To show the importance of this point, look at Table 2 below and notice how much more effective 

example A is when compared to example B, which shows the same data. 

Table 2 

Presenting Data in Rank Order in Tables Can Help to Show the Important Patterns As Well As The 

Specific Values. 

Example A  Example B 

Group  Performance 

(%) 

Group  Performance 

(%) 

6  78  1  64 

4  69  2  63 

7  65  3  55 

1  64  4  69 

2  63  5  51 

10  59  6  78 

8  57  7  65 

3  55  8  57 

5  51  9  50 

9  50  10  59 

 

2) Format your table so that it is easy to read. Make sure there is sufficient space between rows and 

columns because it is hard to distinguish between data or see patterns in an overly cluttered table. 

 

3) Be as concise as possible. You would often show data in a table and not a figure because it is 

important to show the specific data values rather than the pattern in these data. But this does not 

mean it is OK to include a huge amount of raw data that is not imperative for the reader to see. Try to 

minimize the amount of data you actually present (e.g. if you measured the height of 197 university 

students, you don’t need to present a table with 197 rows; instead show the mean height, the range, 

and the standard deviation for males and females in your sample). 
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The guidance presented on the preceding pages makes simple but powerful recommendations 

for creating illustrations of your research data. Not surprisingly, these pieces of advice apply to 

other aspects of reporting research outcomes as well. In short, always make illustrations that 

can stand alone without explanatory text. Your tables and figures should be unique, contain 

only critical information, and display consistent, sound design principles. 

 

How do you create original illustrations for your documents?  

Think back to your early school days as a child. Do you remember reading your first storybooks? 

They included illustrations intended to help your developing mind imagine more fully the 

experiences being discussed in the stories. Can you imagine today preparing hand‐drawings to 

accompany your own scientific – or otherwise complex – pieces of writing? While the kinds of 

illustration from your childhood probably do not translate to your academic or professional 

work and you won’t need to draw imaginative pictures, you certainly may collect and analyze 

important new data. And that data may be better understood if it is provided in a visual form. 

 

The Online Technical Communication Center of the Colorado School of Mines Writing Center 

(2023) offers a handout titled Visual Graphics In STEM. The following section may be helpful in 

developing visual graphics, which this resource identifies as a(n) “illustration, schematic, map, 

diagram and/or flowchart” that makes elements like “process[es], list[s], [and] algorithm[s]” 

more understandable. 
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In addition to the advice provided in the previous handout, you may find you need to consider 

certain types of graphical representation of your data: that is, choosing a specific type of figure 

that will best meet your audience’s needs. Consider the following examples from Auburn 

University Writing’s Megan Haskins (2018).  
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“Determining How to Visually Represent Data” | Megan Haskins | October 2018 | University Writing 

(334) 844‐7475 | auburn.edu/writing | universitywriting@auburn.edu | Copyright: Attribution‐NonCommercial‐ShareAlike CC License 
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How do you integrate illustrations in a document? 

Readers must have confidence in the writer and the material provided in the document and 

supported by the graphics. To increase chances of successfully illustrating your documents, 

practice introducing graphics before they appear by connecting the information in the text to 

the illustrations. Writing and applying accurate and adequate captions and citations is essential.  

 
Introduce Illustrations in the Text and Connect Each to the Text it Supports  

Excellent illustrations are those that supplement the text to make the information in a 

document clear to readers. In other words, a careful writer will not to attempt to include 

illustrations as replacements for written technical information.  Instead, text in the document 

must introduce the illustration, ideally in the paragraph immediately preceding the graphic.  

Signal phrases are often helpful: for example,  

 

  As shown below in Figure 1, the Chernobyl nuclear reactor is a closed system …. 

  A comparison of power levels on the accident date (see Table 1 below) indicates …. 

 

Sometimes an illustration’s introduction in the text may appear near the end of a page, 

resulting in placement of the illustration on the next page. Such an instance is not an error or 

cause for concern: however, it is one reason for careful introduction and captioning of every 

illustration. Readers must be able to quickly connect the introductory text with the graphic. 

 

Write and Apply Accurate Captions with Citations  

Every illustration in a technical document must include a caption. Think of this part as an 
identifier for the image. An accurately written caption in APA 7th Edition style is comprised of an 
alpha‐numeric identifier; a title; and a note. Each of these elements is explained and 
demonstrated in detail it the following guidance, which is adapted from the Library of the 
University of Western Australia’s library guide entitled “Referencing style ‐ APA 7th: Tables and 
Figures” (n. d.). 
 
Example 1: The first example below (Figure 1) describes how to integrate a figure that has been 
taken directly from a source document. 
 
Example 2: The second example (Figure 2) demonstrates the presentation of a figure that was 
created by the author of the research report using data provided by a secondary source (an 
adapted figure). 
 
Example 3: Table 1 follows as an example of how to integrate an author‐developed illustration 
of original data using the appropriate caption elements. 
 
Example 4: Finally, Table 2 is the fourth example, presented to demonstrate attribution for a 
sourced table. 
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Example 1: Figure taken wholly from a source 

 
 

Copied Figure 

The figure above has been taken from a journal arƟcle found in The Lancet.  It has not been changed or 

adapted but copied directly from the journal. As the first figure in your arƟcle, it would be numbered as 

such, rather than taking the figure number that was assigned to it in the original arƟcle.  The name and 

note also reflect its relevance to your arƟcle.  

As it has been copied directly from a publicaƟon that requires a copyright acknowledgement this has 

been added to the Note secƟon. The acknowledgement begins with "From" and follows the format 

shown in the APA PublicaƟon Manual.  

Note:   

When you refer to the figure in‐text you can just use the figure Ɵtle rather than the author‐date style 

e.g. As per Figure 1.... You must provide a full text reference for the source of the figure following the 

end‐text reference guidelines for that format.  
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Example 2: Adapted figure created from sourced data 

Adapted Figure:  

This figure is an example of a graph. It was created by a UWA student for their economics assignment.  

It is based on a number of data‐sets available from the World Economic and Financial Surveys Database.  

In the Note. information needed to clarify the contents of the figure and significance to their work has 
been provided. 

As this graph has been adapted from existing data on a site that maintains copyright ownership of that 
content it requires a copyright acknowledgement added to the Note. section. 

It is prefaced with the words "Adapted from" to highlight it is based on a modification of existing data 
figures. 
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Example 3: Original table created from original data 

 

Created Table: 

This is an example of a typical table that might be generated to represent data created by a student or 

researcher as part of their studies. If you have created your own data and placed this into a table (or 

figure) you would own the copyright and as such, it is not necessary to provide a copyright statement. 

Copyright acknowledgment:  This table example was sourced from hƩps://www.w3.org/WAI/WCAG20/Techniques/working‐
examples/PDF20/table.pdf 

Example 4: Table taken wholly from a source 
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Copied Table: 

This table has been copied from an online blog and is the second table used in your work.  

As such the Table number reflects the posiƟon in your work.  The table Ɵtle and note also reflect its 

relevance to your use of it.  

 As the table is copied from another source, a full end‐text reference will also be required.  
 

Adequately Cite Sources of Illustrations 

As you can see upon studying Examples 1 through 4 of properly integrated and captioned 

illustrations, attribution is of paramount importance whenever sourced material is part of a 

graphic element. While you will sometimes create graphics using only original data from your 

own research (as depicted in Example 3, for instance), many times illustrations will involve the 

use of data, images, or other information created and published by someone else. You will need 

to consider such sourced information in terms of whether you must obtain explicit permission 

to use it, particularly if you intend to publish your work. Increasingly, images licensed in the 

Creative Commons may be options: additional details about these opportunities are discussed 

in this section. 

 

First, take a closer look at proper citation and reference list inclusion by reviewing the guidance 

provided in the handout from Mount Royal University Library (2023) found on the next page.  
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Additionally, open sources of images and other materials – Creative Commons licensed images, 

for example – are expanding rapidly. The advantages of considering open materials include use 

of images (and other elements) without having to pay fees or obtain explicit permission. The 

following excerpt is adapted from Curtin University Library’s student help website, called 

UniSkills, which addresses the ways to access, use, and attribute images including Creative 

Commons materials.  

Copyright and Creative Commons Images 
Reproducing images 
It is important to consider copyright obligations when reusing an image. Don’t assume that a freely 
accessible image is available to use without permission.  
 
Many images can be freely downloaded under certain terms and conditions, while websites such as 
Associated Press, iStock by Getty Images, and Shutterstock require payment for a license to reuse 
content. 
 
Open license, Creative Commons, and public domain images 
One of the easiest ways to successfully ensure that you are abiding by copyright requirements is to 
select Open License, Creative Commons (CC) or public domain images. 
 
An Open License is one that grants permission to access, reuse and redistribute work with few or no 
restrictions. Creative Commons is the most well-known open license system. 
 
A CC license doesn’t replace copyright. CC material is still protected by copyright, but the copyright 
owners have provided upfront permission for others to reuse their content in particular ways. You don’t 
have to seek permission from the copyright holder as long as you abide by the conditions set out in the 
CC license. You can find out more about the various CC licenses through the Creative Commons. 
 
Public domain images can refer to material in which copyright has expired and can be used without 
restriction or where the copyright owner gives broad permissions to people to use the content freely. 
 
Where can I find open license, Creative Commons, and public domain images? 
The following websites provide easily accessible advance search filters to quickly identify Creative 
Commons or public domain images: 

 flickr 
 Openverse (formerly Creative Commons image search) 
 Wikimedia Commons 
 The New York Public Library Digital Collections 
 State Library of Victoria copyright-free image search (mainly historical images) 
 Unsplash 

 
Locating copyright or Creative Commons information 
Sometimes it can be difficult to locate copyright or license information associated with a table or 
figure. If it’s not presented alongside the content you want to use, do a search of the document for 
either ‘copyright’ or ‘CC’ using Ctrl + F (command + F on a Mac). On some websites, you might want 
to check the footer for a link to ‘Terms of use’ which will provide you with the information you need 
for copyright acknowledgement. 
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Caption Components and Examples for Different Reference Types 
 

1. Book or report 
 

Caption components: 
Note in Italics. From [or Adapted from] Title of Book or Report in Italics (p. xxx), by Initial(s). Author 
Surname and Initial(s). Author Surname, year, Publisher (DOI or URL). Copyright year by Name of 
Copyright Holder or Creative Commons licence. 
 

Note: When the author and publisher are the same, omit the publisher. 
Example: 
Note. From Evidence-Based Critical Care (p. 108), by P. E. Marik, 2015, Springer 
(https://doi.org/10.1007/978-3-319-11020-2). Copyright 2015 by Springer International Publishing.  
 

2. Chapter in an edited book 
 

Caption components: 
Note in Italics. From [or Adapted from] “Title of Chapter,” by Initial(s). Author Surname and Initial(s). 
Author Surname, in Initial(s). Editor Surname (Ed.), Title of Book in Italics (any edition or volume 
number, p. xxx), year, Publisher (DOI or URL). Copyright year by Name of Copyright Holder or 
Creative Commons licence. 
 

Example: 
Note. From “Aboriginal Protest,” by L. Duncan, in G. Foley, A. Schaap and E. Howell (Eds.), The 
Aboriginal Tent Embassy: Sovereignty, Black Power, Land Rights and the State (p. 62), 2014, 
Routledge (http://ebookcentral.proquest.com/lib/curtin/reader.action?docID=1323346). Copyright 2014 
by Gary Foley, Andrew Schaap and Edwina Howell. 
 

3. Journal, magazine, or newspaper article 
 

Caption components: 
Note in Italics. From [or Adapted from] “Title of Article,” by Initial(s). Author Surname and Initial(s). 
Author Surname, year, Title of Journal in Italics, Volume in Italics(Issue), p. xx (DOI or URL). 
Copyright year by Name of Copyright Holder or Creative Commons licence. 
 

Example: 
Note. From “’Strong Black Women’: African American Women with Disabilities, Intersecting 
Identities, and Inequality,” by A. L. Miles, 2019, Gender & Society, 33(1), p. 4 
(https://doi.org/10.1177/0891243218814820). Copyright 2018 by The Author. 
 

4. Webpage 
 

Caption components: 
Note in Italics. From [or Adapted from] Title of Webpage in Italics, by Initial(s). Author Surname and 
Initial(s). Author Surname, year, Site Name (URL). Copyright year by Name of Copyright Holder or 
Creative Commons licence. 
 

Note: When the author and site name are the same, omit the site name 
Example: 
Note. From Climate Change in Australia, by CSIRO, 2020 
(https://doi.org/10.1177/0891243218814820). Copyright 2020 by Commonwealth Scientific and 
Industrial Research Organisation. 
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Chapter Conclusion 

Workplace writing may rely heavily on use of illustrations to ensure documents are clear, 

complete, concise, and correct for the defined audience and purpose. Simply adding lovely 

pictures, however, is not illustrating. Instead, introduce illustrations in the text; connect each to 

the text it supports; provide appropriate captions; cite sources; and select or create high‐quality 

images that clarify information presented in text. 

 

Homework: Review and Critique an Illustrated Document 

This assignment provides practice in critical review of illustrated science writing with focus on 
how well an article uses graphic elements. In addition to any specific direction from your 
instructor, proceed through the following steps. 
 

1. Locate a peer‐reviewed journal article within your field (or a field of interest to you). 
Make sure the article contains illustrations (it must include figures and may include 
tables). 

2. Study the editorial article “Ten Simple Rules for Better Figures” found at 
https://doi.org/10.1371/journal.pcbi.1003833 (Rougier, et al, 2014). 

3. Using the “ten rules,” write a business memo to your instructor discussing the 
strengths and shortcomings of your chosen article’s use of figures. Which of the rules 
do you think the authors adhered to? Which did they ignore? How might you suggest 
they revise the article and/or the figures to improve clarity or other qualities of the 
document? 

 
You may want to reference Rougier, et al in your memo; you may also reference this (or 
another) chapter in the text.  
 
It is important to remember when researching and relying on published journal articles, that 
APA 7th Edition style is still relatively new and it may not have been used in your source. As a 
result, the figure captions and citations may not adhere to the rules put forth in this chapter. 
Regardless of the style guide an article follows, adhere carefully to the expected or required 
style guide in your own writing.  
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14. Designing Documents for PublicaƟon  
Stacey Corbitt 

Doing an excellent job of writing, designing, and presenting something like a project proposal or 

a marketing plan may help lead you to success. That success, however, might look like a lot 

more writing and presentation work on top of what you have already done. Don’t cringe here: 

getting more opportunities to communicate on a professional level is a powerful way to 

distinguish yourself from the crowd within your field. These “opportunities to communicate” 

often begin while you are still a college student who is learning to conduct research as part of 

your professional skill development.    

Chapter Overview 

In the “Designing Documents” chapter of this textbook, you learned about the importance of 
designing documents to be: 1.) instantly appealing to readers, and 2.) highly usable for their 
intended purpose. Armed now with an understanding of the design principles needed to reach 
an audience and accomplish an intended purpose, use this chapter to consider the skills 
required to maintain – and even enhance – your written communication’s effectiveness when 
your work extends beyond a classroom or workplace audience. You will explore the 
preparations professionals need to design documents for publication in print mediums, 
including journal articles, infographics, and research presentation posters.  

Publication Design: Journal Articles   

At this stage of your education and professional preparation, you have certainly written some 

reports about your own research. These documents were assigned to you as coursework and, 

as explained in a recent International Journal of Research article, “A research paper is a form of 

writing, usually used in the world of academia by students in colleges or universities assigned to 

investigate and research a topic, in which they find their conclusion. The student is encouraged 

and often required to support their findings with facts from reputable sources. A typical 

research paper can range anywhere from 5‐15 pages in total length” (EduPub, 2019, para. 2). 

Research papers of the type described above are written by students and also may be called 

term papers or researched argument essays, and possibly other variations within the academic 

writing genre.   

 

While it is unlikely that your undergraduate class essays will be published in the ways 

contemplated in this chapter, those written assignments are critical in preparing you for 

opportunities to collaborate with faculty or industry mentors on original research that will 

ultimately be reported in journal articles. According to the EduPub article’s comparison against 

research papers, a journal article 

 “…will often include up to date research on that subject, including recent developments, 

reviews on a method or product, short papers previewing ideas” (EduPub, 2019, para. 6). 
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 “…get[s] published … after extensive research in that corresponding field has been 

done…. journal articles [are] a way to categorize primary literature or review articles” 

(EduPub, 2019, para. 6). 

Perhaps more directly, if you pursue and are granted an opportunity to assist faculty and/or 

graduate students in original research, you may be included in the reporting process for the 

findings of that work. Since a central goal of original academic research is the expansion and 

sharing of new knowledge within the scholars’ field of expertise, the commonly‐pursued outlets 

are peer‐reviewed articles in academic journals. 

 

Design considerations for journal articles can be broadly categorized as those decisions that are 

dictated by the journal’s publisher; and those that are within the authors’ discretion. In part 

because scholarly journals are in competition with each other in their efforts to secure funding 

and prestige through readership, they typically offer guidelines for authors to follow on their 

submission websites. Listed below are just a few of the parameters any journal may require 

original articles to meet. 

 Style guide usage, which may be specialized beyond the standard guides (such as APA) 

 Font sizes and styles; manuscript word count; language 

 Wording and style to meet diversity, equity, and inclusion practices of the journal 

 Keyword and in‐text citation tagging (for searchability in online journals and databases) 

 Discipline‐specific abbreviations, terminology, and equation styles 

 Declarations affirming adherence to the journal’s integrity and confidentiality policies 

It is a good general practice to become familiar with the style of a journal to which you plan to 

submit by reading that journal in advance. While publishing houses, and even some individual 

journals, provide guidelines for manuscript submission on their websites, it is likely more useful 

to look at examples of articles that have resulted from authors following their requirements. 

Spending some effort to understand the ways those instructions may affect your decisions 

about a manuscript is a good use of your time in preparing a manuscript.  

 

It may be helpful to study a flowchart depicting the journey of original research from discovery 

through publication in a peer‐reviewed scholarly journal. Please note the sample flowchart on 

the next page. Figure 1 was adapted from the Open Medical Journal (n. d.) and presents a visual 

representation of the process through which your collaboration with scholars at your academic 

institution might proceed from drafting the report on your research findings to the point of the 

publication of your research in a journal article. Note in particular the number of places where 

an article can be rejected, and realize that outcome may be encountered multiple times 

throughout the publication process. Just as you have spent significant time and effort to 

complete your research, you may spend a similar amount of time negotiating the publication of 

your report. 
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Figure 1. Example flow chart (Bentham Open, n.d.) 
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Peer‐reviewed scholarly journals rely on their reputations and those of their approved authors 

to uphold the standards that keep them competitive in their fields. While the research you and 

your colleagues complete and the discoveries you make are all your own, the journals that 

provide your articles with a vehicle to share your findings will have considerable control over 

the presentation of your work in its final form as a journal article.  

 

Publication Design: Infographics   

In the event your career takes you into industry, public service, or another setting outside the 

realm of scholarly research, you might still be designing publications as part of your 

professional work. This section introduces a publication genre that has great value as both a 

digital and a print medium: the infographic. The University of Guelph McLaughlin Library’s guide 

“Create Infographics” (2022) offers the following brief introduction to this exciting genre for 

disseminating information to broad audiences. 

 

What are infographics? 

 Information graphics or infographics are graphic visual representations of 

information, data or knowledge intended to present complex information quickly and 

clearly. 

 Design + Writing + Data = Infographics 

Why use infographics? 

 Present complex information quickly and clearly. 

 Bring together words and graphics that help to show us information, patterns or 

trends. 

 Visualizations can make it easier to understand information compared to words 

alone. 

 Infographics are engaging and can be beautiful. 

How do I evaluate infographics? 

 Not all infographics are created equally. Consider using the following 4 criteria when 

judging infographics.  

 Criteria 1: Does it tell a story? 

 Criteria 2: Does it use good / useful data / information? 

 Criteria 3: Does the visual style help / hinder? 

 Criteria 4: Should the content be in an infographic?  

 

 

Study Figure 2 on the next two pages as you consider how and why infographics work. 
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Figure 2. Sample infographic (Turnitin.com, 2021) 
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371 
 

Activity A: Apply the Criteria 

Discuss the example infographic from Turnitin with a partner in class. How does that example 

score in terms of the following criteria for evaluating an infographic? 

 Criteria 1: Does it tell a story? 

 Criteria 2: Does it use good / useful data / information? 

 Criteria 3: Does the visual style help / hinder? 

 Criteria 4: Should the content be in an infographic?  

 

Respond to this activity prompt in an email to your instructor. Illustrate the points in your 

response (as applicable) using screen‐grabs from the subject infographic, making sure to 

properly caption and cite the illustrations.  

Designing Infographics: Consistency 

You may have noticed that the example from Turnitin used in Activity A contains a large 

amount of information presented in the form of text. Recall what you learned about design 

principles in the previous two chapters of this textbook. The University of Dundee in Scotland 

offers a self‐guided course in its Learning X series called “Design Your Content” (Logue & Laws, 

2021), which provides the following two examples of infographic design that align with 

generally‐accepted design principles. The authors’ comments focused on each example have 

been adapted for use here and appear alongside the images. 

 

In the image on the leŌ, the Ɵtle and 
subheading are easily idenƟfiable, 
and their posiƟon encourages the eye 
to their locaƟon. The use of 
consistent shapes (in this case, the 
circles) links the textual informaƟon 
together. The sizes of the circles differ, 
which creates some depth to the 
page.  
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The image on the right also uses 
consistent styling throughout to 
communicate informaƟon with a 
similar bold, graphic style. There is a 
consistent style between the 
illustraƟons which suit the subject 
and complement the shapes used 
throughout. These infographics use 
the same colour paleƩe, 
demonstraƟng how you can make use 
of your style across different types of 
content. These two examples could 
easily belong to the same module or 
set of resources. Although there are 
differences to the design, the same 
bold colours and graphic shapes are 
used, tying the two pieces of content 
together. 
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Designing Infographics: Resources 

Understanding that infographics provide an accessible platform that uses pleasing visuals and 
simple presentation of statistics with limited, easy‐to‐digest text may be all the preparation you 
need to get excited about developing an infographic yourself. If, however, you need some 
additional guidance to have the confidence to dive into graphic design, consider exploring the 
following Creative Commons‐licensed worksheet for publishing your information in the form of 
an infographic. The following adapted handout comes from the California State University‐
Santa Monica Instructional Design resources (Wilson, n.d.).  
 

DESIGN GUIDE: INFOGRAPHICS  

Clear design starts with clear thinking 

  Define 
topic  

 What is your topic? 

 What do you want to know about your topic? 

 

 

 

 

 

Question:  Data: 

   

   

 

  Identify 
data 
needs 

 What kind of data do you already have? 

 If you need to find or collect data, what data would 
help you to answer your question(s)?  

 

Topic 

Questions: 

 2 

 1 
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Argument 

 
Data Visualization Type 

   

  

  

  

  

 
Choose 
your tool 
and 
template 

 Look at the infographic types and examples.  

 What type fits your story best? 

 Review the free Infographic software tools and their available 
templates (Canva, Microsoft Sway, Pixabay, Freepik) or use 
installed software. 

 Choose a tool and template that best meet your needs.  
 

  5 
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Lay it out 

1. Write up your content, including: 
o the title  
o section titles 
o the text: (keep it short) 
o captions or your visualizations and images: 

Sketch out your model 
o Using the template style you selected in step 5, 

sketch out your infographic on paper first.  
o Check the flow.  

Once you are satisfied, start adding content to your template.   
Select a color palette. Make sure there is enough contrast 

between text and background colors. 
Select your fonts for text, titles, sections and captions, using 2‐

3 styles at most.   
When you’re done, step back from it and use the final checklist 

before printing. 

 
 

 

� I have a title and section headers.  
� My story flows well and the arguments/takeaway(s) are clear. 

� My text is concise and readable, both color and size. 

� I’ve used two complimentary fonts, one for titles and one for text. 

� I have enough white space so the Infographic isn’t crowded.  
� I’ve used 2‐3 colors with consistency. 
� I’ve used color to draw attention to important items. 

� I have a clear visualization for each argument/section of the Infographic.  

� My visuals are titled. 

� My sources and images are cited.  

� I’m happy with my Infographic!  
 
 
Adapted from the Design Lib guide for Academic Posters at UNC University Libraries 
Licensed under a Creative Commons Attribution‐NonCommercial.4.0 International License  
URL: https://guides.lib.unc.edu/academicposters 

 

 
Final 
checklist   

 

 7 

 8 
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Activity B: Analyze the Design 

Work with a partner in class to analyze the following infographic, adapted from the website of the University at Buffalo School of Social Work (n.d.). 

Can you find all of the elements included in the Design Guide for Infographics? How well does this example complete the checklist? 
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Publication Design: Research Presentation Posters  

The final genre of publication addressed in this chapter is the poster. While the infographics 

discussed in the previous sections are themselves a form of poster, another useful type is the 

scientific or research presentation poster. Where infographics are characterized by their use of 

graphic elements to appeal to readers and simplify messages, scientific posters are designed to 

be read as well as to serve as presentation visual aids. They usually address a specialized 

audience and report directly on current primary research conducted by the poster’s author. 

Auburn University’s Katharine Brown, Amy Cicchino, and Carly Cummings developed guidance 
for writing students (2022), which has been adapted below to provide information on “Getting 
Started”, “Poster Organization”, and “Effective Poster Design”. Read and discuss this guide. 
 

 
DESIGNING SCIENTIFIC POSTERS 

 SCIENTIFIC POSTERS: GETTING STARTED 

Scientific posters are a tool for communicating your research and explaining why it matters to a 
particular audience. What makes a scientific poster effective relies on your audience, discipline, 
and professional context. You’ll want to consider who is viewing your poster. 

General or interdisciplinary audiences: 
 Need to connect your research to a general need or area of interest 
 Eliminate technical terms and details 
 Information needs to be simplified and broken down 
 Need more background and context 
 Care about the "big picture" impact of your research 

Colleagues or expert audiences: 
 Assume some disciplinary background knowledge 
 Use of some technical terms without definitions is fine 
 Less background about your topic 
 Most interested in your Results and Discussion sections 

o What did you find? 
o How do these findings relate to what is already known in the field? 
o What implications does this research have for future research? 

You’ll also want to consider its delivery:  
 Will you be presenting your poster, or will it just be displayed?  
 At what distance should your poster be readable? 
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POSTER ORGANIZATION 

Common poster components include: title, author information, abstract, introduction, methods and 
materials, results, conclusions and discussion, citations, acknowledgements, and visuals (figures, 
graphs, pictures). These can vary based on your discipline, audience, and context. 

 

1. Title: The title of your poster should accurately represent and describe your content in a few 
words. 

a. Under the title you should provide the following: 
b. Your name, co-authors and professor (or major professor) 
c. Your university, department or program  
d. If this is for a class, the name for the course should be included 

2. A typical scientific poster has 5 main sections: 
a. Abstract 
b. Introduction 
c. Methods and Materials 
d. Results 
e. Conclusion and Discussion 
f. These elements are listed and read in the same order of a research paper or proposal 

3. Other content to consider: 
a. Images and visuals data with titles and captions 
b. Logos of sponsors, related organizations, and schools 
c. An “About the Author” section which describes who you are and provides your contact 

information 
d. Credit to your professors and any affiliated sponsors or organizations 
e. Citations, which include any source quoted, paraphrased, or summarized on the 

poster, including visual elements 
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EFFECTIVE POSTER DESIGN 

QUICK TIPS 

 Use large, sans serif font (e.g., Arial) 
 Choose 2-3 colors with high contrast for readability 
 Embrace lists, short phrases, and concise writing 
 Align poster elements (headings, textboxes, etc.) and left-align text 
 Create a clear visual flow in how you organize the visual layout of your poster’s elements 
 Eliminate unnecessary clutter  
 Balance used and blank space 

MINIMUM TEXT SIZE 

Your poster should be readable from a distance or smaller screen. 
 Title: 85 pt or larger 
 Subheadings: 36 pt or larger 
 Body text: 24 pt or larger 
 Figure, graph, and image captions: 20 pt or larger 

FIGURES, GRAPHS, AND IMAGES 

 Photos should be informative to your topic 
 Photos should be jpg or png 
 Look for high resolution images (at least 150 DPI) 
 Graphs should be in png 
 Add scale bars, axes labels, and captions so that readers can properly interpret your images 
 If not your images, choose from open-access image sites like Foter.com, Pixabay, Pikkwizard, 

or Freepik. You must still cite these images. 
 

“Designing Scientific Posters” | Katharine Brown, Amy Cicchino, & Carly Cummings | March 2022 | University Writing 
(334) 844-7475 | auburn.edu/writing | universitywriting@auburn.edu | Copyright: Attribution-NonCommercial-ShareAlike CC License 

 

 
Keep in mind that, of all the publication designs you have explored in this chapter, the scientific 

poster is likely to be the one that most closely aligns with your academic work as you get closer 

to completing your undergraduate degree. Poster presentations, which are addressed further in 

another chapter in this text, are an excellent opportunity for students to publish original 

research that can be included on your resume. Early publication via poster presentation can be 

a difference maker as you pursue scholarships, internships, and graduate‐level admissions. 

Always pursue chances to publish your work when opportunities arise.  

 

Chapter Conclusion 

Document design principles and best practices are probably not new to you at this point in your 

education: however, many additional details must be considered when your goal includes 

publication of your document. Since publication is the end goal for a research journal article, a 
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public service infographic, and a scientific poster, understanding the approaches needed to get 

your critical information to a polished state suitable for one of these print formats is at least as 

important as the information you share.  
 
Homework 

Use an argumentative essay or a recommendation report you have written recently to develop 

a publishable document – either a journal article, an infographic, or a scientific poster. Work 

with a partner in class to conduct a peer review of your final products.  
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15. Defining EdiƟng Levels and Terminology  
Stacey Corbitt 

Would you say all writing is personal to the writer? Love poems, song lyrics, and memoirs: sure, 

those things are creative and often come from a writer’s most vulnerable places, so that writing 

is arguably quite personal indeed. But what about something like a letter asking for a refund? Is 

something like a procedure for, say, prioritizing filing duties in a law office a piece of writing 

about which an author is likely to be sensitive? Do regular people get emotionally invested in 

things like transmittal documents and chemical‐handling specifications? 

 

Two accomplished medical professionals representing Western University in London, Ontario, 

Canada, published a brief but insightful paper (Watling & Lingard, 2019) in which they offer 

advice about providing feedback on a document, whether as a reader, peer reviewer, or editor. 

This chapter proceeds with the understanding of the following advice from that paper: 

“Remember that writing—even academic writing—can be deeply personal. Feedback on 

writing, therefore, is a delicate business; a critique of writing as product can easily be 

misinterpreted as a critique of writer as person” (p. 26).  

 

Chapter Overview 

Editing is one kind of feedback you can request or provide for a piece of writing. This chapter 

aims to introduce feedback skills specifically associated with editing. You will explore different 

levels of editing in terms of representative methods for editing technical documents. This 

chapter encourages you to apply skills you already have, along with some new practices, to 

develop an understanding of the purpose and practice of editing and how editors operate.  

 

Editing as Feedback 

You have probably provided and received different kinds of feedback on a variety of writing: 

however, you have just as probably not been asked to classify that feedback into different types 

or levels. You might begin to think about editing by thinking about the feedback you have given 

or received in a written form on a piece of writing. For example, when you write an assignment 

like a paper for a course, you might have another student in the class read the paper and give 

you informal verbal comments on your draft. Beyond simply trading papers with another 

student and asking “Does this look (or sound) okay to you?” providing and receiving written 

feedback is the basis of peer reviewing. For writing students, peer review might involve asking 

and answering questions like the following ones: 

 Does what I have written comply with the assignment requirements? 

 Will you mark things I need to correct or consider changing?  

 What do you think is strong in my writing? What needs attention? 
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While the sample questions above may lead to editing beyond suggestions made in a peer 

review process, an editor often must ask many additional questions about the document to 

determine the author’s editing needs.  

Defining Levels of Editing 

Specific levels of editing depend in part on factors like the discipline for which the work is 

written, as well as the purpose of the document. Much of the direction provided in this chapter 

comes from a focus on editing technical documents, sometimes also referred to as technical 

editing. This focus applies to editing of upper‐division and graduate student documents in non‐

technical disciplines as well.  

 An effort to define editing levels, at least for technical editing, began with authors Robert Van 

Buren and Mary Fran Buehler in 1976, when they developed the booklet The Levels of Edit for 

use by the scientists at the California Institute of Technology’s Jet Propulsion Laboratories (the 

“JPL”). This guidance includes a detailed description of each of nine types of edits, and many of 

those descriptions are specific to JPL documentation. The booklet provides combinations of the 

nine types as levels of edit that decrease in complexity from “Level 1” (which addresses all nine 

types) to “Level 5” (addressing only two of the nine editing tasks). Van Buren & Buehler’s table 

of editing types and levels, from the second edition of their work published in 1980, is 

presented below. 
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David Grover, a professor of English and author of open educational resources for writing 

educators and students, explains it can be difficult to concretely define editing levels because 

the term levels of editing “…is ubiquitous, but no one can say with any consistency how many 

levels exist, what they are called, or what they each include” (2022, para. 7). Grover conducted 

considerable research into editing levels – starting with the JPL guidance – and developed the 

following simplified definitions of levels of editing. He notes the following regarding the 

language used in his definitions: “This is the language I use to describe to potential clients what 

services I offer, so you'll notice the language is client‐focused and eschews jargon” (2022, 

paragraphs 14 – 20).  

Substantive Editing 
The deepest level of editing, substantive editing involves considering all aspects of a 
document—content, structure, organization, flow, tone, style, and presentation—resulting in 
a fundamentally clearer message. At this level, we work closely with you to help you discover 
the essence of what you want to say and the most efficient, convincing way to say it. 
While substantive editing takes the most time, its effects tend to be the most dramatic, and it 
saves time in the long run because much less copyediting or proofreading are needed later. 
 
Copyediting 
For documents that are structurally sound and essentially complete, copyediting brings a 
needed polish. More than just correcting errors, copyediting focuses on the paragraph and 
sentence levels of the document, helping identify the best wording and clearest presentation 
and ensuring a consistent, appropriate voice and style. 
 
For longer documents, copyediting often involves compiling a stylesheet—a record of usage 
decisions such as how key terms are spelled and capitalized, how headings are formatted, 
and when abbreviations are to be used. Stylesheets don't only improve the document at 
hand; they streamline future projects, helping you achieve a coherent style across all your 
work. 
 
Proofreading 
Proofreading provides the final check a document receives before publishing. The focus here 
is on individual words, letters, and punctuation marks, on removing any lingering 
grammatical and mechanical errors. 
 
Proofreading also checks that all formatting elements of the document—the margins, 
spacing, font size, placement of page numbers, headers, footers, and more—are perfectly 
consistent. Where a stylesheet exists, the document will be made to adhere to it in all 
respects. 

 

Remember that there is no single way to define levels of editing. The discussions of editing 

levels provided above are two examples that were both developed by professional editors 

whose practices largely focused on technical documents. David Grover’s article “Types of 
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Editing” (2021) provides an introduction to editing of other kinds of writing, including literature 

and non‐fiction, scholarly and academic writing, and journalistic writing.  

Editing Terminology 

As you read any text that attempts to explain editing processes or theory, you may notice most 

of the terms used are familiar to you from learning about the writing process. The following 

section expands on and provides tools for three levels of editing: substantive editing, 

copyediting, and proofreading. 

Substantive editing  

The most comprehensive level of editing, substantive editing encompasses all aspects of a 

document and aims to improve clarity wherever possible. When a writer completes multiple 

revisions of a draft and determines they have revised everything they can, an editor’s work 

begins. Writers and editors should have discussions at this editing stage, since the writer’s 

intended message must be fully understood in order for the editor to suggest changes that will 

make the document better able to accomplish the writer’s purpose. 

In this editing phase, be reminded that writers generally take comments as criticism: that is, we 

have pride in what we write and may struggle to appreciate an editor’s recommendations. To 

that end, take care in choosing an approach to suggest substantive changes as an editor. Advice 

from Northwestern University’s Writing Center adapted and provided below (Lenaghan, 2013) 

is useful for writers as we consider comments made by editors in this phase of the process. 

Categorizing Reviewer Commentary: Four Main Categories 
 
Regardless of discipline, the majority of reviewers’ comments tend to fall into one of four 
general categories: 
 

 Clarification: making article’s contribution more evident; providing clearer summary 
of literature; providing additional experimental details to make methods clear; adding 
a table/figure/chart to make findings more easily digestible/evident 
 

 Additional Analysis of existing data: reinterpreting experimental results using 
another method; relating argument/findings to the theoretical/empirical findings of 
others; reevaluate analytical categories into which findings have been sorted 

 

 Additional Analysis of novel data: adding another experimental trial to confirm 
results; interview more people; find more archival evidence 

 

 Mechanics: changing organization, style, or syntax; cutting prose to conform to 
requested word count 
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After you have successfully categorized reviewers’ comments according to the above, it is 

best to address them in a top‐down way, proceeding from the largest changes to the 

smallest. Start by tackling any new data you will need to analyze. From here, do any 

additional analysis of data you already have. Next, tackle clarification problems. Finally, work 

on mechanics, beginning with larger problems related to organization and structure before 

proceeding to sentence‐level syntax and grammar revision. Remember, Graduate Writing 

Place consultants are available to assist at any juncture, from your initial attempts to parse 

reviewer feedback to finalizing the diction and flow of a manuscript prior to final submission. 

 

Activity A: Saying What You Mean as an Editor 

Read and discuss the following example comments, adapted from experts whose advice about 

editing is presented in this chapter (Lenaghan, 2013). Can you determine into which 

category(ies) the comments fit? What can you learn from the ways in which the comments are 

presented: that is, if you were the writer, would you understand and want to comply with the 

suggestions? 

1 

The description of the study sample groups is confusing. When you state that group 

one consists of children 1‐2 years old and group two consists of children 2‐3 years old, it 

isn’t clear which group the 2‐year‐olds would belong to. 

2 

The authors neglect to cite the work of Chang et al (2012), which relates directly to the 

research paradigm the authors develop here. Not only should this omission be 

corrected, but the authors will also need to explain how their work differs substantially 

enough from Chang’s to warrant publication. 

3 
The author should be more clear about how the content for the study was selected and 

analyzed. What keywords guided the article search? How were articles coded? 

4 

The Results section would be easier to follow if it began with a sentence or two 

explaining the main constructs being examined and then listing in outline form what 

will follow in this section of the paper. A lack of obvious structure and organization is 

making this part of the paper a bit difficult to comprehend. 

5 

Extended quotes from interviews should always be accompanied by some sort of 

analysis/summary statement to help the reader interpret their meaning with the 

context of the author’s argument. 

 

Next, comments from the first part of the activity are provided in the left column, with 

explanations from the authors on the right column. Discuss with a partner whether the 

comments were presented in an understandable and respectful way by the reviewers.  
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1 

The description of the study sample 
groups is confusing. When you state that 
group one consists of children 1‐2 years 
old and group two consists of children 2‐3 
years old, it isn’t clear which group the 2‐
year‐olds would belong to. 

CLARIFICATION. This asks for a simple clarification 
of who belonged in which sample group. Stating 
clearly that group one consisted of children 
between 1‐2 years of age and group two consisted 
of children between 2‐3 years of age clears this up. 

2 

The authors neglect to cite the work of 
Chang et al (2012), which relates directly 
to the research paradigm the authors 
develop here. Not only should this 
omission be corrected, but the authors 
will also need to explain how their work 
differs substantially enough from Chang’s 
to warrant publication. 

ADDITIONAL ANALYSIS OF NOVEL DATA & 
CLARIFICATION.  This reviewer is asking for two 
things. First, the authors must be sure to cite a 
source that is currently not cited. Second, they 
must clarify the difference between this source and 
their own. Of the concerns articulated in this 
comment, the second is clearly the hardest to 
tackle. When responding to reviewers, be sure to 
take every suggestion that your intervention/ 
argument must be justified or clarified seriously.   

3 

The author should be more clear about 
how the content for the study was 
selected and analyzed. What keywords 
guided the article search? How were 
articles coded? 

CLARIFICATION. The reviewer is asking for a more 
robust description of the research methods. Think 
about it this way: if your reader was going to 
replicate your study/analysis, what information 
would they need in order to do so?  
 

4 

The Results section would be easier to 
follow if it began with a sentence or two 
explaining the main constructs being 
examined and then listing in outline form 
what will follow in this section of the 
paper. A lack of obvious structure and 
organization is making this part of the 
paper a bit difficult to comprehend. 

MECHANICS. The reviewer is asking for a roadmap 
for the results section of the paper. This may be as 
simple as writing a couple sentences, or you may 
find that further reorganization makes the entire 
section flow better. In either case, don’t confuse 
such a request with the need to reinterpret the 
data and come up with new results. 

5 

Extended quotes from interviews should 
always be accompanied by some sort of 
analysis/summary statement to help the 
reader interpret their meaning with the 
context of the author’s argument. 

ADDITIONAL ANALYSIS OF EXISTING DATA. The 
reviewer wants some interpretation of block 
quotations. One approach is for every line of a 
block quotation in a text, include a corresponding 
line of interpretation. Be sure you are providing 
enough context both before and after block 
quotations to make their relationship to your 
analysis clear. In this example, it seems that the 
reviewer is specifically critiquing the lack of 
analysis/summary after such quotations, so focus 
on this in your review. 
 

What can you take away from this exercise as a writer who may receive substantive comments 

from an editor? How might you apply what you have learned through this activity to your own 

work as an editor? Consider the following advice from Open Technical Communication (Arnett, 

2019, pp. 3‐4) the next time you are called upon to provide substantive edits. 
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Copyediting  

Following substantive editing, the next level of refining in the editing process is copyediting. At 

this stage, an editor focuses attention on sentence‐level changes to wording, paragraph flow 

and format, as well as other document‐wide formatting issues. The name of the game for 

copyeditors is consistency, so effort is concentrated on making adjustments to style, tone, and 

appropriate choices of graphic elements. In many cases, copyediting involves an editor using 

the markup functions of word processing software to demonstrate for the writer what changes 

will improve the near‐final draft of a document. You may have used Microsoft Word’s Track 

Changes capabilities in this way as a peer reviewer in the classroom, since peer review is often 

completed at the near‐final draft stage in college writing courses.  
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The word copy as used in this editing level originated centuries ago and refers to the text or 

words printed on a page. It is worth noting that some writers – and indeed, some editors – find 

they still prefer copyediting on paper versions of documents. To that end, the following sets of 

copyediting marks, or symbols, are the ones commonly used by academics and professional 

editors to markup a printed version of a document. These illustrations, and the procedures that 

precede them, are adapted from the open educational resource Open Technical 

Communication (Arnett, 2019, pp. 6‐12).  
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Copyediting Symbols (continued) 
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Copyediting Symbols (continued) 
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Copyediting Symbols (continued) 

 

 
 

 

Proofreading  

The lightest level of editing is commonly called proofreading. This step represents the last edits: 

the transition from final draft to final final version of a document.  Often, when a writer is 

unfamiliar with the functions of editing, they ask a peer or an instructor to proofread their 

document. Because you may not know the extent to which a document needs different levels 

of editing, it is important to ask several questions before beginning a proofread, since you may 

learn instead that the requestor is unfamiliar with editing terminology. In a way similar to the 
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care you must take in crafting editorial comments, questioning a writer about their draft and its 

stage of finality must be tactful, clear, and respectful. Watling & Lingard explain, “When writers 

don’t make specific requests, readers should ask for direction: ‘What would you like me to 

focus on? Logic of the argument? Sentence and paragraph construction? Success with achieving 

a particular tone?’” (2019, p. 25). If, in fact, the document is ready for a proofread, use the 

standard proofreading symbols if you are making final edits on a printed version of a document 

(Arnett, 2019, pp. 13‐15). 

Proofreading Symbols 
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Proofreading Symbols (continued) 
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Proofreading Symbols (continued) 

 
 



 
 

398 
 

Activity B: Analyze and Edit an Essay 

The following exercise was adapted from the Kwantlen Polytechnic University’s (“KPU”) Peer 

Tutoring Writing Workbook Level I, which was “written and compiled by Alice Macpherson 

(2016, 2019), with revisions by Christina Page, Marti Alger, Kim Tomiak, 2022, and Lyn Benn” 

(KPU, 2022, p. i). It presents a challenge for student editors in terms of deciding where to begin 

in the editing process. The activity is based on the following scenario (KPU, 2022, p. 30). 

A student has brought in what she hopes is the final draft of a paper for an Arts course. The 

appointment is for 30 minutes. The paper is due in one week. The student has taken two 

university level courses before, but almost every time she has written an essay or exam, 

instructors seemed vaguely disappointed and awarded a mediocre mark. The student is 

afraid that this will happen again. She doesn't want a mediocre mark on this paper that she 

has worked so hard on. This is her first time seeking assistance. 

 

Review the sample essay and make a plan: what questions do you have for the student author? 

What do you think you and the student author should focus on? How will you address the 

essay’s – and the author’s – issues with tact and clarity? Use the copyediting and proofreading 

symbols provided in this chapter as needed in your editing process. 
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Chapter Conclusion 

Remember that virtually all writers take feedback on their work personally at some level, and 

that fact becomes clear when you respond to that work as a reader, peer reviewer, or editor. 

Carefully investigating the needs of a writer by asking questions and reviewing documents is 

essential to successful editing. Understanding the basic levels of editing will also help you, as a 

writer, to ask an editor for what you need and to receive constructive feedback in the spirit of 

collaboration.  

 
Homework: Reflect on Your Roles 

Write an email to your instructor about what you learned from the chapter and/or one or both 

of the activities. How will you apply this knowledge as a writer? How will you apply it as an 

editor?    
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16. EdiƟng for Others in Workplace Environments  
Stacey CorbiƩ 

In Chapter 15, you developed your basic understanding of ediƟng, including the most valuable 

ways to think about and approach the process from both the writer’s and editor’s perspecƟves. 

That chapter discussed levels of ediƟng in terms of the depth – or, the Ɵme and effort – 

required by the stage of the document’s development. Armed with that introducƟon to the 

topic of ediƟng, you will now explore the complexiƟes of the craŌ that inevitably arise because 

of the human elements central to wriƟng and ediƟng: and, in parƟcular the roles of – and 

relaƟonships among – those humans. 

Chapter Overview 

This chapter will introduce and discuss the value of ediƟng documents in terms of the overall 

success of those documents. Are they developed as fully and appropriately as possible? Can 

they be published in the way(s) the author intends? Are they correct, complete, effecƟve, 

useable, and compliant with laws and regulaƟons? Believe it or not, authors are responsible for 

the health and safety of the users of their documents; and authors and editors together must 

work to ensure their own professional reputaƟons, as well as those of the organizaƟons they 

represent, are maintained through the use of ethical wriƟng and ediƟng pracƟces. This chapter 

discusses idenƟfying the different editorial roles that may be involved with workplace ediƟng; 

working with authors; developing style sheets; and approaching ediƟng from an ethical 

standpoint.   

An IntroducƟon to Editorial Roles 

Many factors play into workplace ediƟng, just as they do in workplace wriƟng. Today, 

professional editors may be employees of publishing companies, but they also may be self‐

employed consultants. Depending on the interest and ability of professional firms to hire 

editors, industry professionals are more likely than ever before to find themselves doing much 

of their own wriƟng and ediƟng. Engineers, scienƟsts, marketers, and many other business and 

academic experts now write and edit daily, both independently and within their work groups. 

The Editors’ AssociaƟon of Canada first produced its Professional Editorial Standards in 2009, 

and excerpts from its 2024 update (“PES”) are included with permission in the following pages.  

The PES is a clear and concise resource containing the current Canadian professional standards 

for editors, which include “knowledge, skills and pracƟces most commonly required for ediƟng 

English language material” (2024, p. 1). The editorial roles described in the PES are included 

here as examples of what may be typical across English language publishing in North America. 

Note that, as is the case with things such as the different levels of ediƟng, these role 

designaƟons are but one of mulƟple possible divisions of editorial focus areas. 
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First, consider the following definiƟon of ediƟng, which introduces the Professional Editorial 

Standards (2024) offered by the Editors’ AssociaƟon of Canada. 

Editing involves carefully reviewing, correcting and improving material and suggesting 
changes to help optimize the content, language, style and design for its audience, medium 
and purpose.  
 
The editor must skillfully and tactfully balance the interests of the client or the owner of the 
material and, ultimately, the interests of the intended audience.  
 
The editor can also be part of a team that guides a work from a first version to the end 
product and must therefore collaborate effectively with all team members. 

 

Now, consider each of several editorial roles more closely. The types of editors are arranged 

here according to the breadth of their roles, from the farthest‐reaching responsibiliƟes to the 

narrowest. 

Managing Editor / Developmental Editor / Project Editor 

The PES points out that “this role can vary greatly from one project to another. The managing 

editor plans and manages the development of the project. Bearing in mind the scope of the 

project, they assess the quality of the material and determine the editorial intervenƟon that is 

appropriate. They determine the extent of the edit to be applied” (2024, p. 7).  

A professional developmental editor might be deeply involved in framing the parameters of a 

wriƟng project by working with an author to discern if the project is feasible considering 

budget, market demands, and project Ɵmeline. The project editor might engage in reviewing 

the wriƟng project outline to see if it is logical, has any holes, and aligns with the project’s 

stated context, purpose, and audience. The editor in this oversight role is oŌen responsible for 

building and maintaining a posiƟve working relaƟonship with the author.  

The Editors’ AssociaƟon of Canada’s website reveals “Core Skills” for this editor in the following 

excerpt used with permission from their “DefiniƟons of Editorial Skills” webpage (2019). 
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Content Editor / Structural Editor / Style Editor 

The PES guidance notes that these editors take responsibility for “assess[ing] and shap[ing] 

the overall organizaƟon and content of the material to opƟmize it for the intended audience, 

medium and purpose” (2024, p. 7). SomeƟmes the same person (or someƟmes a different 

reviewer) serves at this level in the capacity of style editor, whose charge includes “clarifying 

meaning, ensuring coherence and flow at the paragraph and sentence level, and refining the 

language” (2024, p. 7). The style editor may also develop and maintain style sheets specific to 

the project, as discussed later in this chapter.  

According to the “DefiniƟons of Editorial Skills” webpage (2019), skills essenƟal for this editor 

are provided below.  

A document is likely to be reviewed and revised in several iteraƟons between its author and the 

one or two broad‐stroke editors discussed above. Once that wriƟng and development group has 

determined the document’s message is defined and all of their document‐level concerns have 

been addressed, the pre‐producƟon or pre‐publicaƟon ediƟng team should be engaged. Again, 

different descripƟons and job Ɵtles may be familiar, but the next series of edits is narrower 

because the message is developed and the document has taken shape. This group focuses on 

the document’s usability, accuracy, logical flow, adherence to style convenƟons, accessibility, 

consistency, and polish. Ideally, the developmental and stylisƟc editors will have stayed in their 

lanes, leaving the detail work at this level for fresh editors to address. 

ProducƟon Editor / Copyeditor / Proofreader 

The copyeditor’s job is essenƟally to review every line of a manuscript for correctness, 

consistency, accuracy, and completeness. This ediƟng group also may address proofreading, as 

well as checking details like page numbers, illustraƟons and their and capƟons, and in‐text 

references to those illustraƟons. The following standards for professional editors working within 

the copyediƟng category are adapted in the first table below from the Editors’ AssociaƟon of 

Canada’s 2024 ediƟon of Professional Editorial Standards (pp. 20‐23). A set of proofreading 

standard pracƟces from the same publicaƟon is also provided below (pp. 24‐26). 



 
 

407 
 

Copyediting Standards 

Correctness 

Correct errors in grammar (lack of subject–verb agreement, incorrect pronoun case). 

Correct errors in punctuation (comma splices, misplaced colons, incorrect 
apostrophes). Know when exceptions can be made (in fiction or advertising copy). 

Correct errors in spelling (typographical errors, errors arising from homonyms). 

Correct errors in usage (words commonly confused, such as imply/infer; incorrect 
idioms and phrases, such as doggy‐dog world for dog‐eat‐dog world). 

Where appropriate, point out words and phrasing that can be considered harmful, 
disrespectful or difficult to understand, keeping in mind conscious language and plain 
language principles. 

 

Consistency 

Develop a style sheet, or follow one that is provided, to track, identify and 
consistently apply editorial style (abbreviations; treatment of numbers; vernacular 
usages; Canadian, British or American spelling). 

Ensure the correct method of documenting sources is applied (reference list, 
footnotes, links). Consistently apply an editorial style for sources (MLA, Chicago) 
appropriate to the material or as directed. 

Resolve variations in terminology, logic and mechanics (spelling, numbers, 
abbreviations). 

Ensure all tables, visual elements and multimedia match the surrounding text and 
are consistently presented (heading and caption styles, numbering). 

Understand the issues related to using other languages, especially French, in an 
English context (capitalization, italicization, diacritical marks) and edit for 
consistency. 

 

Accuracy 

Correct or query general information that should be checked for accuracy 
(quotations, URLs) using standard research methods and tools (dictionaries, maps, 
calculators, search engines). 

Review visual material (labels, cross‐references, callouts on illustrations) and 
organizational information (tables of contents, menus and links in online documents) 
to ensure they are accurate, and correct or query as required. 

Correct or query errors in material containing statistics, mathematics and numerals 
(calculations, incorrect imperial or metric conversions, incorrect totals in tables). 

Identify and query any spelling or grammar errors within quotations to ascertain 
whether they were errors in the original text. 

 

Completeness 

Check for missing information and query or supply missing elements (captions and 
headings, web links, contact details). 

Recognize and flag places where citations are needed (quotations without 
attributions, unsupported generalizations in academic work, tables without sources). 

Recognize elements that require copyright acknowledgement and permission to 
reproduce (quotations, multimedia, visual elements). Check that permissions have 
been obtained. If necessary, bring the matter to the appropriate person. 
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Proofreading Standards 
Proofreaders examine material after its textual and visual elements have been laid out to correct any 
errors and confirm that the design effectively supports communication. Proofreading is described 
here as a separate, final editorial stage; however, some projects might require combining it with 
other editorial stages (copy editing) because of financial or time constraints. A professional 
proofreader meets the following standards. 

General Practices 

 Recognize the advantages and disadvantages of various proofreading strategies (proofreading 
on screen or on paper, increasing screen magnification) and apply the appropriate strategy 
for the material and the scope of the project. This may also extend to accessibility 
requirements. 

 Proofread the material in the intended medium whenever possible. 

 Adhere to the editorial style sheet for the material and add to it if necessary. If no style sheet 
is provided and if applicable, prepare one and update it as proofreading progresses. 

 In the first round of proofreading, read the material word by word and scrutinize visual 
elements as the task requires, comparing it with the edited copy if supplied. 

 In each subsequent round of proofreading, refrain from reading the entire text (unless 
instructed to do so) but check that all changes have been made as requested and that they do 
not introduce new problems. 

 Incorporate alterations from authors and other individuals, using judgment and tact, ensuring 
that the changes are easy to spot. Where comments conflict, use judgment or consult the 
project owner to mark appropriate alterations. 

 At all rounds of proofreading, flag or correct egregious errors but refrain from undertaking 
structural, stylistic or copyediting tasks unless authorized to do so. 

 At each round of proofreading, choose changes that will be the least costly or the most 
appropriate, given the production process, schedule, medium, purpose and type of material. 

Error Correction 

 Query, or correct if authorized to do so, inconsistencies and errors. Use judgment about the 
degree to which such queries and corrections are called for (different browsers format text 
differently, so there is no point in marking hard word breaks or table column measures in web 
content). 

 Ensure that each proof contains all the copy and any additional elements prepared for layout. 

 Flag or fix typographical and formatting errors, inconsistencies and irregularities in text, 
tables, figures, and visual elements, paying special attention to problem areas (headers and 
footers, covers, tables of contents, and opening and ending paragraphs). 

 Check consistency and accuracy of elements in the material (cross‐references, running heads, 
captions, web page title tags, links, metadata).  

 Check end‐of‐line word divisions and mark bad breaks for correction in all formatted copy 
other than web content. 

 Understand design specifications and ensure they have been followed throughout (alignment, 
heading styles, line length, space around major elements, rules, image resolution, colour 
separations, appearance of links). 

 Recognize and flag matters that may affect later stages of proofreading (page cross‐
references; placement of visual elements; alterations that will change layout, indexing or web 
navigation). 

 For web content, ensure that all links lead to the intended source. 
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AcƟvity A: From Research ScienƟst to EdiƟng ScienƟst 

Now read a short arƟcle that sheds light on the perspecƟve of a research scienƟst who chose to 
become an editor for a peer‐reviewed scienƟfic journal. According to this arƟcle, what are the 
editorial roles they have encountered? Write an email or other document as directed by your 
instructor summarizing the following arƟcle (Budde, 2014). 
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The (Not‐So‐Secret) Power of Style Sheets 

You are familiar already with some of the standard style guides to which academic and 

professional wriƟng adheres. For example, perhaps you learned formaƫng and citaƟon style in 

high school using the Modern Language AssociaƟon’s “MLA” Style Guide. The American 

Psychological AssociaƟon developed what you know as the APA Style Guide (Seventh EdiƟon), 

and you have likely learned to use APA Style as a college student. Style sheets, though, are a 

different tool that is more commonly encountered in the workplace. Editors, on their own or in 

collaboraƟon with writers, can greatly improve the efficiency of their efforts by developing and 

using style sheets specific to projects or to the company at large. 

Johnathan ArneƩ’s chapter “Technical EdiƟng” in the open‐access textbook Open Technical 

CommunicaƟon (2019, p. 3) offers the following advice to editors working on in‐house 

(workplace) projects. 

Style guides 
A style guide is an existing, authoritative source that lays out rules for the materials you are 
editing. For example, you have almost definitely used a dictionary at some point in your life, 
and if you have taken a first‐year composition course, you have used a writer's handbook. 
Both of these examples are style guides. 
 

Many technical editors use their employers' own in‐house style guides, but many technical 
editors also use commercially‐available style guides. Some that are commonly used in 
technical communication include Scientific Style and Format: The CSE Manual for Authors, 
Editors, and Publishers, … and the Chicago Manual of Style. 
 

Specialized style guides for highly technical subject matter also exist. If you are editing 
materials that require specialized knowledge, consult an appropriate style guide. For 
example, if you're editing documentation for factory‐control equipment that will be exported 
to Russia, refer to The English‐Russian Dictionary of Mechanical Engineering and Industrial 
Automation. 
 

Always be prepared to justify your edits with a style guide reference. If you make up your 
own rules or follow your gut instinct instead of following a style guide, your author may 
reject your edits, or worse, you may introduce new errors. 
 

Style sheets 
Style sheets are small‐scale, local style guides that provide consistent, quick‐reference 
answers to common problems. Technical editors often develop style sheets to cover 
separate‐but‐related projects or different phases of a major project, and to make sure that all 
the editors on a project are following the same rules. 
 

You should compile your own style sheet every time you edit anything. Do not simply list 
every error you encounter. Instead, list recurring errors or problems with answers that you 
need to look up frequently, and alphabetize the contents to make them easy to navigate. 
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In the Self‐Publishing Guide: A Reference for WriƟng and Self‐Publishing an Open Textbook 

published by BC Campus Open EducaƟon, Lauri Aesoph also recommends building and using 

style sheets. Her book is focused on creaƟon and ediƟng of open educaƟonal resources (like this 

textbook you are reading, for example), but style sheets are valuable for all kinds of workplace 

wriƟng.  

 

In addition to selecting a style guide, it is advised that a style sheet be created and updated 
throughout the writing process. A style sheet is a record of the styling and formatting 
exceptions for your textbook, such as spelling choices, selection and placement of learning 
objects, and differences in punctuation, layout, and style from the style guide. Frequently 
used style elements can also be noted on the style sheet for easy reference, especially during 
the copy editing and proofreading stages (2018, p. 73). 

 

AcƟvity C: Create a Style Sheet 

Augment your understanding of style sheets by discussing a current or upcoming group project 

with your team members. Talk about the standard style items you want to address in advance of 

compleƟng the wriƟng and ediƟng processes. One example for nursing students might be to 

discuss the following word forms: 

 

healthcare  health care 
 

Note that, if the team members agree to consistently use either the one‐word version or the 

two‐word version, consistency can be more easily achieved during the draŌing process, making 

the ediƟng go more smoothly. Can you build a list of standard preferred terms for the 

document(s) your collaboraƟon will produce? 

 

Adapt and use as appropriate part or all of the style sheet template provided as part of 

Aesoph’s Self‐publishing guide (2018, p. 73), available for retrieval at the following link: 

https://opentextbc.ca/selfpublishguide/wp‐content/uploads/sites/194/2017/08/BCcampus‐

Open‐Ed‐Self‐Publishing‐Guide‐Style‐Sheet.docx. An example of the template is provided on the 

next two pages. 
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Ethical ConsideraƟons for Editors 

As a student who is preparing to launch yourself as a professional, you are certainly aware of 

things that may damage your reputaƟon, and that of your work group or employer. Long before 

you entered college, you learned that plagiarism and other forms of academic dishonesty are 

ethically wrong acƟons that can severely impact your chances of success. Since those days of your 

early educaƟon, you have learned about the codes of conduct that you are bound to adhere to as a 

member of your discipline or professional field. You will not be surprised to learn that professional 

editors must abide by rules of professional conduct in the same way as professionals in other 

pracƟces. 

What you may not have thought about, though, is that your parƟcipaƟon in development of a 

document – whether or not your name is listed as a contributor or author – comes with the same 

ethical responsibiliƟes as those of the researchers and authors, as well as some integrity 

requirements unique to editors.  

Editors have a duty to maintain confidenƟality of the unpublished draŌ work they review. To that 

end, address any quesƟons or concerns you have regarding conflicts of interest that may arise from 

your parƟcipaƟon as an editor in the process. Recognize that editors do not have an opportunity to 

become co‐authors aŌer the fact, so be careful to avoid any percepƟon that you have added 

informaƟon to the original report or arƟcle.  

Maintaining confidenƟality may sound easy enough: but what if an editor finds evidence leading 

them to suspect plagiarism or other integrity violaƟons?  Your responsibility is ulƟmately to the 

readers of a publicaƟon, and to the enƟty publishing the manuscript, so it is necessary to address 

any such concerns immediately (and before work is published). 

Chapter Conclusion 

In the modern workplace, many professionals don a variety of hats in an effort to produce quality 

materials, which oŌen include publicaƟons. If you are a strong writer, chances are you will be 

called upon to edit workplace documents. Be mindful of your responsibility for the document’s 

success and your employer’s reputaƟon and edit with integrity.   

Homework: Read and Reflect 

Read the following arƟcle and parƟcipate in a seminar based on the reading (review Chapter 66, 

“ParƟcipaƟng in Seminars” to prepare). Write a leƩer to your instructor, idenƟfying three things 

you learned about ediƟng pracƟces from compleƟng the reading and parƟcipaƟng in the seminar. 

How will those pieces of informaƟon help you moving forward?   

Harwood, N. (2019). “I have to hold myself from geƫng into all that”: InvesƟgaƟng ethical issues 

associated with the proofreading of student wriƟng. Journal of academic ethics 17, pp. 17–

49. License: CC‐BY 4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1007/s10805‐018‐9322‐5  
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17. Dividing the Labor for CollaboraƟve EdiƟng Projects  
Stacey CorbiƩ 

Chapter Overview 

People are all different from one another in some ways. Part of the challenge of working 

relaƟonships is figuring out how our differences combine to make teams that can accomplish 

more, and do it beƩer, than any individual could do. Armed with the understanding that working 

on teams in college and beyond is a reality you cannot avoid, study this chapter to help you find 

and build your own skills to be a strong team member. This chapter reviews some best pracƟces 

for collaboraƟve wriƟng and applies that informaƟon specifically to ediƟng as a group effort so you 

can learn two things:  

 First, how do your exisƟng strengths fit into different ediƟng roles and tasks? 

 Also, how can you take on different group roles in order to expand your strengths? 

Again, this chapter will focus on a specific kind of group work acƟvity – ediƟng wriƟng projects – in 

its exploraƟon of these two quesƟons. You will learn about some roles individuals take on in this 

kind of team project, including outlines of the role responsibiliƟes and profiles of the 

characterisƟcs of people best suited for each role. You will also consider project management from 

the perspecƟve of a leader within a collaboraƟve group, so you can confidently set up and 

parƟcipate in a dynamic and high‐funcƟoning ediƟng team. 

A few thoughts about assumpƟons made in this chapter should be noted. For example, a variety of 

templates and samples are provided that present different informaƟon regarding group size and 

project specifics. Understand that the informaƟon in those materials is intended to help you think 

about your own group work situaƟon, so adjust details as you deem helpful. This chapter 

approaches the specific topic of collaboraƟve ediƟng through a lens of project team effort, which 

involves meeƟngs, agreements, division of labor, and disagreements, among a number of other 

challenges and opportuniƟes. Also, there is no required number of team members generally, and 

you may be working on ediƟng with the same team that originally draŌed the documents in 

quesƟon. To the extent you may find yourself collaboraƟng with a team ediƟng documents 

authored by others, most of the advice here should sƟll apply to that situaƟon. 

 

Group Work Refresher 

Read through the following handout from the University of Western Australia’s Study Smarter 

Survival Guide (n.d.), provided here in its enƟrety. This guide is an overall group work Ɵp sheet that 

covers the main challenges you will encounter as you learn to work within a team. While the 

handout provides potenƟally helpful advice for successful study groups, this chapter focuses on 

the themes of personaliƟes and preferences of group members; defining group member roles; 

being good team members; and managing conflict.    
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Group Members: PersonaliƟes and Preferences 

Personality profiling acƟviƟes like the Myers‐Briggs Type Indicator (“MBTI”) can be an interesƟng 

and entertaining acƟvity as you begin working with other professionals. If you get the opportunity 

to parƟcipate in an MBTI or similar process, take advantage of it. Unfortunately, with wriƟng 

projects, Ɵme is oŌen in short supply: as a result, the work must begin immediately without 

arranging team members into roles that perfectly align with their “types.” With any luck, however, 

team members may have some ideas about how they like to work and what editorial skills they 

may have based on past experience. Team members will almost certainly have preferences about 

the tasks they feel confident taking on or want to learn through pracƟce in a group ediƟng project.  

The following exploraƟon acƟvity will be much quicker than an MBTI and comes without a fee. 

Discuss the “Self‐ReflecƟve Team CommunicaƟon Exercise…” adapted here from the York 

University Learning Commons’ Student Guide to Group Work (2020a) within your project team.  
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The complete resource (with a table you can complete) can be downloaded at the following link: 

https://learningcommons.yorku.ca/wp‐content/uploads/2024/05/Self‐Reflective‐Team‐

Communication‐Exercise.docx 
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As you begin developing a plan for your collaboraƟve ediƟng project, work with your group 

members to determine which editorial tasks discussed in the other chapters within this unit best 

align with the characterisƟcs of the team members.  

Group Roles: Maximizing Group Performance 

The following Ɵp sheet discusses one set of group roles that may be applicable to a collaboraƟve 

ediƟng project. Read this guidance, adapted from the Centre for Teaching Excellence, University of 

Waterloo online catalog (2024b). 

Group Work: Assignment of Roles 

Having a diversity of skills and ideas within a group often enriches the group process and can improve 
the final product. However, working with others different from ourselves can be a challenge. One way 
to structure group functioning and benefit from one another’s strengths is to assign roles to each 
member of the group. These team roles can be assigned based on individuals’ strengths or rotated 
periodically to increase each member’s understanding of the roles and of themselves as team 
members. There are four fundamental roles to consider: leader/facilitator, arbitrator/monitor, 
notetaker/timekeeper, and devil’s advocate. For larger groups, some of these roles can be divided 
between two students (see notes below). 

Leader/Facilitator 

 Clarifies the aims of the group and helps the group to set sub‐goals at the beginning of each 
meeting. Sub‐goals should serve as an agenda of issues that need to be addressed during the 
meeting. 

 Makes sure that all group members understand the concepts and the group’s conclusions. 
 Starts the meetings, introduces each topic, and keeps the group on task and oriented towards 

its goals. 
 Ensures that the group completes its tasks before deadlines. 

Typical phrases: 

 "Thanks for your contribution, Jordan. What do you think, Ayesha?” 
 "From what I’m hearing, it appears that the key issues are A, B, and C. Why don’t we start by 

discussing A, if that is agreeable to everyone?” 
 "So, it appears that we are all agreed that …” 

Arbitrator/Monitor 

 Observes group functioning carefully and initiates regular discussions on group climate and 
process, especially if he or she senses tension or conflict brewing. 

 During disagreements or conflicts, clarifies the arguments and proposes suggestions for 
resolving dispute. 

 Ensures that all group members have a chance to participate and learn; may elicit comments 
from members if they are not participating. 

 Acts as a cheerleader for the group whenever possible, praising members for work well done. 
Note: For larger groups the role of “encourager” could be done by a different student. 

Typical phrases: 

 "We haven’t heard much during our meeting from you, Alex. Do you have any thoughts?” “It 
might be helpful if you backed off a bit, Kate, so we can hear what Hannah has to say.” 

 "I’m sensing a bit of tension among us over this decision; I think we should get our 
disagreements out into the open.” 
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 "I think we can feel really good about what we’ve accomplished to this point. Especially nice 
work on the project outline, Ahmed!” 

Notetaker/Timekeeper 

 Takes notes during meetings to keep a record of what has been decided, tasks that have been 
assigned, when meetings are scheduled, etc. 

 Summarizes discussions and decisions for the rest of the group. Distributes a summary of 
each meeting to all group members. 

 Presents group material to the rest of the class/supervisor. 
 Keeps track of time during meetings to avoid spending excessive time on one topic. This is 

best handled by deciding how much time will be allocated to each issue in the agenda, and 
letting everyone know when this time is up. It is also useful to point out when time is almost 
up so that issues can be wrapped up appropriately. 

Note: For larger groups, the roles of notetaker and time keeper could be fulfilled by two students. 

Typical phrases: 

 "Hold on, please, I just need to get this down before we move on.” 
 "I’ll send you an updated version of our report tomorrow, along with a summary of today’s 

meeting.” 
 "We’ve spent about 15 of the 20 minutes we allocated to this topic, so we’ve got about 5 

more minutes to sort it out.” 

Devil’s Advocate 

 Remains on guard against “groupthink” scenarios (i.e., when the pressure to reach the group 
goal is so great that the individual members surrender their own opinions to avoid conflict 
and view issues solely from the group’s perspective). 

 Ensures that all arguments have been heard, and looks for holes in the group’s decision‐
making process, in case there is something overlooked. 

 Keeps their mind open to problems, possibilities, and opposing ideas. 
 Serves as a quality‐control person who double‐checks every detail to make sure errors have 

not been made and searches for aspects of the work that need more attention. Keeps an eye 
out for mistakes, especially those that may fall between the responsibilities of two group 
members. 

Note: For larger groups, this role of devil’s advocate could be divided into two roles: devil’s 
advocate and quality control. 

Typical phrases: 

 "Let’s give Rahul’s idea a chance.” 
 "OK, we’ve decided to go with plan C, but I noticed that we still haven’t dealt with the same 

problem that plan A didn’t address. What can we do to solve this?” 

Resources 

 Drew, C. (2023, May 19). 21 Group roles for students (List of examples). Helpful Professor. 21 
Group Roles for Students (List of Examples) (helpfulprofessor.com) 

 Parrott, H. M., & Cherry, E. (2011). Using structured reading groups to facilitate deep 
learning. Teaching Sociology, 39(4), 354‐370. 

 
This Creative Commons license lets others remix, tweak, and build upon our work non‐commercially, as long as they credit 
us and indicate if changes were made. Use this citation format: Group Roles: Maximizing Group Performance. Centre for 
Teaching Excellence, University of Waterloo. 
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Again, the resource you have just read uses meeƟngs to illustrate the funcƟons of the group roles, 

but you can (and should) discuss the roles within your editorial team as they relate to the overall 

process of your team project. You may need to revise the funcƟons included in the roles based on 

the team’s division of labor for the ediƟng tasks you will be compleƟng, rather than just applying 

the roles during meeƟngs. 

 

Becoming a Team: Your EffecƟveness as a Member 

The success of any working team depends on every member acknowledging the responsibiliƟes of 

their role. In a collaboraƟve ediƟng team, everyone’s biggest responsibility is communicaƟon with 

all the other team members. Read another short excerpt from the York University Learning 

Commons (2020b). 
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AcƟvity: Tell Your Story 

With a partner or your work group, discuss the theme of “group climate” as it is addressed in the 

short piece you just read. How important is culƟvaƟng a good group climate to the success of a 

project? Collaborate as directed by your instructor with one or more partners and write a case 

study analysis of an experience from your discussion where a group climate made a difference in 

the success or failure of a project.  

 

Maintaining a Team: Managing Conflict  

On the third page of this chapter, you read about some of the reasons problems arise in groups, as 

well as a number of “ways to avoid conflict” in the last secƟon of that University of Western 

Australia handout. While it would be ideal to have everyone behave harmoniously all the Ɵme in 

an editorial team and always be able to avoid conflict, wriƟng and ediƟng are real processes with a 

variety of real problems when individuals are collaboraƟng. Recognizing that managing one’s own 

behaviors and reacƟons to others’ behaviors is all that is within one’s control is a more pracƟcal 

expectaƟon. The most criƟcal indicator of success or failure potenƟal is the ability of team 

members to communicate fully, respecƞully, and honestly. InteresƟngly, that level of 

communicaƟon can elude most of us someƟmes, and in parƟcular during conflicts. The following 

pages, adapted from the Centre for Teaching Excellence, University of Waterloo online catalog 

(2024a), offers clear, concise descripƟons of both barriers to communicaƟon and strategies for 

improvement in listening, percepƟon, and verbal communicaƟon. 

Listening 

Barriers to active listening 

 Focusing on a personal agenda. When we spend our listening time formulating our next response, 
we cannot be fully attentive to what the speaker is saying. 

 Experiencing information overload. Too much stimulation or information can make it very difficult 
to listen with full attention. Try to focus on the relevant information, and the central points that 
are being conveyed. 

 Criticizing the speaker. Do not be distracted by critical evaluations of the speaker. Focus on what 
they are saying ‐ the message ‐ rather than the messenger. 

 Being distracted by strong emotional responses. When you have strong emotional response, 
acknowledge the emotion and shift your focus back to listening. Make a conscious effort not to 
get lost in your emotional response.   

 Getting distracted by external “noise”. Audible noise may be extremely distracting. Some things 
can be minimized – e.g., turn down the ringer on your phone, and notifications on your phone or 
computer while meeting with someone. Other noises may be unavoidable – e.g., construction, 
other people. Also, there may be figurative “noise” from the external environment, such as 
distracting or inappropriate decor in a room, or environmental conditions such as the room being 
too hot or cold. 
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 Experiencing physical illness or pain. Feeling physically unwell, or experiencing pain can make it 
very difficult to listen effectively. You may wish to communicate that this is not a good time, and 
reschedule the discussion. 

Strategies for active listening 

The following strategies are intended to promote active listening, or a type of listening with the goal 
to “develop a clear understanding of the speaker’s concern and also to clearly communicate the 
listener’s interest in the speaker’s message” (McNaughton, Hamlin, McCarthy, Head‐Reeves, & 
Schreiner, 2008, p. 224). 

 Stop. Focus on the other person, their thoughts and feelings. Consciously focus on quieting your 
own internal commentary, and step away from your own concerns to think about those of the 
speaker. Give your full attention to the speaker. 

 Look. Pay attention to non‐verbal messages, without letting yourself be distracted. Notice body 
language and non‐verbal cues to allow for a richer understanding of the speaker’s point. 
Remember that “active listeners need to communicate to the speaker that they are involved and 
giving the person unconditional attention” (Weger, Castle, & Emmett, 2010, p. 35). 

 Listen. Listen for the essence of the speaker’s thoughts: details, major ideas and their meanings. 
Seek an overall understanding of what the speaker is trying to communicate, rather than reacting 
to the individual words or terms that they use to express themselves. 

 Be empathetic. Imagine how you would feel in their circumstances. Be empathetic to the feelings 
of the speaker, while maintaining a calm centre within yourself. You need not be drawn into all of 
their problems or issues, as long as you acknowledge what they are experiencing. 

 Ask questions. Use questions to clarify your understanding, as well as to demonstrate interest in 
what is being said. 

 Paraphrase. If you don’t have any specific questions to ask, you may choose to repeat back to the 
speaker, in your own words, what you have taken away, in order to allow the speaker to clarify 
any points (Weger et al., 2010). 

 

Perception 

Barriers to accurate perception 

 Stereotyping and generalizing. Be careful not to hold on to preconceptions about people or 
things. We often have a tendency to see what we want to see, forming an impression from a 
small amount of information or one experience, and assuming that to be highly representative of 
the whole person or situation. 

 Not investing time. Making assumptions and ignoring details or circumstances can lead to 
misconceptions. When we fail to look in‐depth for causes or circumstances, we miss important 
details, and do not allow for the complexity of the situation. 

 Negativity bias. Focusing on the negative aspects of a conversation or a situation is a habit 
common to many people. Even though we may recognize the positive things, we often give more 
weight to the negative, allowing one negative comment to overshadow numerous positive ones. 

 Assuming similar interpretations. Not everyone will draw the same conclusions from a given 
situation or set of information. Everybody interprets things differently. Make sure to check for 
other people’s interpretations, and be explicit about your own. 
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 Experiencing incongruent cues. As speakers, and as listeners, we are constantly and 
simultaneously sending cues and receiving them from other people. Try to be consistent with 
your verbal cues and your body language. Do not say one thing and express something else 
through your body language. Be aware of how your non‐verbal communication relates to your 
spoken words. If someone else seems to be sending a double message — by saying one thing and 
expressing something else in their body language — ask for clarification. 

Strategies for accurate perception 

 Analyze your own perceptions. Question your perceptions, and think about how they are formed. 
Check in with others around you regularly, and be aware of assumptions that you are making. 
Seek additional information and observations. You may just need to ask people if your 
perceptions are accurate. 

 Work on improving your perception. Increase your awareness of barriers to perception, and 
which ones you tend towards. Check in with yourself regularly. Seek honest, constructive 
feedback from others regarding their perceptions of you as a means of increasing your self‐
awareness. 

 Focus on others. Develop your ability to focus on other people, and understand them better by 
trying to gather knowledge about them, listening to them actively, and imagining how you would 
feel in their situation. 
 

Verbal Communication 

Barriers to effective verbal communication 

 Lacking clarity. Avoid abstract, overly‐formal language, colloquialisms, and jargon, which obscure 
your message more than they serve to impress people. 

 Using stereotypes and generalizations. Speakers who make unqualified generalizations 
undermine their own clarity and credibility. Be careful not to get stuck in the habit of using 
stereotypes, or making generalizations about complex systems or situations. Another form of 
generalization is “polarization” or creating extremes. Try to be sensitive to the complexities of 
situations, rather than viewing the world in black and white. 

 Jumping to conclusions. Confusing facts with inferences is a common tendency. Do not assume 
you know the reasons behind events, or that certain facts necessarily have certain implications. 
Make sure you have all the information you can get, and then speak clearly about the facts versus 
the meanings or interpretations you attach to those. 

 Dysfunctional responses. Ignoring or not responding to a comment or question quickly 
undermines effective communication. Likewise, responding with an irrelevant comment ‐‐ one 
that isn't connected to the topic at hand ‐‐ will quash genuine communication. Interrupting others 
while they are speaking also creates a poor environment for communication. 

 Lacking confidence. Lacking confidence can be a major barrier to effective communication. 
Shyness, difficulty being assertive, or low self‐worth can hinder your ability to make your needs 
and opinions known. Also, a lack of awareness of your own rights and opportunities in a given 
situation can prevent you from expressing your needs openly.  

Strategies for effective verbal communication 

 Focus on the issue, not the person. Try not to take everything personally, and similarly, express 
your own needs and opinions in terms of the job at hand. Solve problems rather than attempt to 
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control others. For example, rather than ignoring a student who routinely answers questions in 
class with inappropriate tangents, speak with the student outside of class about how this might 
disrupt the class and distract other students. 

 Be genuine. Be yourself, honestly and openly. Be honest with yourself, and focus on working well 
with the people around you, and acting with integrity. 

 Empathize rather than remain detached. Although professional relationships entail some 
boundaries when it comes to interaction with colleagues, it is important to demonstrate 
sensitivity, and to really care about the people you work with. If you don’t care about them, it will 
be difficult for them to care about you when it comes to working together. 

 Be flexible towards others. Allow for other points of view, and be open to other ways of doing 
things. Diversity brings creativity and innovation. 

 Value yourself and your own experiences. Be firm about your own rights and needs. Undervaluing 
yourself encourages others to undervalue you, too. Offer your ideas and expect to be treated 
well. 

 Use affirming responses. Respond to other in ways that acknowledge their experiences. Thank 
them for their input. Affirm their right to their feelings, even if you disagree. Ask questions, 
express positive feeling; and provide positive feedback when you can. 
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Chapter Conclusion 

WriƟng with a team can be a challenge that is equal parts frustraƟon and reward. EdiƟng in 

collaboraƟon with others, whether ediƟng documents wriƩen by the same team or not, is also a 

mixed bag. Like all communicaƟon skills, collaboraƟve ediƟng requires honesty, integrity, respect, 

and lots of pracƟce. Instead of searching for a quiz or algorithm that categorizes ediƟng team 

members by strengths to assign tasks, the best advice is to get to know each other and be honest 

with yourself about what you can contribute to an ediƟng process. That way, conflicts can be 

minimized and opportuniƟes taken to learn and pracƟce new skills in collaboraƟon with team 

members who respect and trust one another. 

 

Homework: Collaborate and Create an Infographic 

Following your review and discussion of EffecƟve CommunicaƟon: Barriers and Strategies (Centre 
for Teaching Excellence, 2024a), work with a partner or with your editorial team to adapt the 
informaƟon so it applies to collaboraƟve ediƟng. Design an infographic for an audience of your 
peers using your adapted materials. Be sure to cite and reference your source(s). 
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18. Avoiding Common WriƟng Errors 
Dawn Atkinson 

In this chapter and the next several, you will find tips to help you refine pieces of writing. Though 
the tips are presented in separate chapters for ease of reference, please be aware that many of 
the topics discussed intersect; some are also covered in other areas of this book to reinforce their 
importance.  
 
This first tips chapter focuses on common writing errors to avoid. Revisit it as necessary when 
writing, reviewing, editing, and revising documents.  
 

 Wrong Word (adapted from Excelsior Online Writing Lab [OWL], 2023v) 
Sometimes writers make wrong word errors when they use a thesaurus to find extravagant 
alternatives to seemingly mundane words. Rather than employing this strategy, aim to be clear 
and concise—readers will appreciate the effort. 
 
Also be conscientious when using a spell checker. When you misspell a word, the spell checker 
sometimes changes the word to something unexpected. Here is an example: 

   The faulty members agreed on their goals for the year. 

The wrong word error (“faulty” rather than “faculty”) changes the meaning of the sentence. Here 
is the sentence again with the correct word: 

   The faculty members agreed on their goals for the year. 
 

 Missing Comma after an Introductory Element (adapted from Excelsior OWL, 2023c) 
Introductory words and phrases—any words or phrases that come before the main clauses in 
sentences—should be set off with commas. Here is an example of a sentence that does not 
include the required comma along with the correction: 

   In case you are wondering I have to work on Saturday night. 

   In case you are wondering, I have to work on Saturday night. 
 

 Incomplete or Missing Documentation (adapted from Excelsior OWL, 2023e) 
Writers must accurately and correctly document all source information: other people’s words, 
ideas, and visuals should be cited and referenced to avoid plagiarism. Remember that citations 
and references are required for quoted, paraphrased, summarized, and adapted material.  
 

 Unclear Pronoun Reference (adapted from Excelsior OWL, 2023o) 
A pronoun reference error occurs when a writer uses a pronoun like “he” or “she,” and the reader 
cannot identify what that pronoun refers to. Here is an example: 

   When Darth Vader and Luke Skywalker were battling with their light sabers, he 
  became angry. 
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Who does “he” refer to? A pronoun should clearly refer to its antecedent (the word the pronoun 
refers to or replaces); if the antecedent is not clear, rework the sentence. Here is a revised version 
of the example:  

   When Darth Vader and Luke Skywalker were battling with their light sabers, Luke 
  became angry. 
 

 Spelling Issue (adapted from Excelsior OWL, 2023s) 
When writing a document, remember to run the spell checker to detect possible spelling mistakes. 
Also keep in mind that a spell checker may not catch every error. In addition to sometimes 
creating wrong‐word errors, as discussed earlier, spell checkers also overlook misspelled words 
like names and other proper nouns, as illustrated in the following example: 

   On my vacation to France, I went to Pares and visited the Eifel Tower, the Louvre 
  Museum, and Jim Morison’s grave. 

The spell checker missed three errors. Here is the correct version of the sentence: 

   On my vacation to France, I went to Paris and visited the Eiffel Tower, the Louvre 
  Museum, and Jim Morrison’s grave. 

The lesson: Run your spell checker, but manually check through your writing as well.  
 

 Punctuation Error with Quotation Marks (adapted from Excelsior OWL, 2023p) 
Pay close attention when using quotation marks alongside other punctuation. Writers often forget 
to put commas and periods inside closing quotation marks, for instance: 

   “When you are courting a nice girl, an hour seems like a second. When you sit on a 
  red‐hot cinder, a second seems like an hour. That’s relativity”, said Einstein. 

   “When you are courting a nice girl, an hour seems like a second. When you sit on a 
  red‐hot cinder, a second seems like an hour. That’s relativity,” said Einstein. 

Place colons and semicolons outside closing quotation marks, and place question marks and 
exclamation points inside closing quotation marks when they are part of the material being 
quoted and outside the closing quotation marks when they are not part of the quoted material.  
 
When mentioning publication titles in sentences, enclose the titles of short works in quotation 
marks. Short works include essays, newspaper articles, magazine articles, book chapters, and 
journal articles. Italicize the titles of long works, such as newspapers, books, and journals, when 
mentioning them in sentences. 

   I read the essay “The Marginal World” by Rachel Carson in the book Best American 
  Essays of the Century. 
 

 Unnecessary Comma (adapted from Excelsior OWL, 2023t) 
When writers learn comma rules, they sometimes apply them without considering individual 
situations. For instance, a writer may have learned to place a comma before a coordinating 
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conjunction like “and,” “but,” or “so” when joining two independent clauses (clauses that can 
stand alone as sentences); at the same time, the writer may be inclined to place a comma before 
“and,” “but,” or “so” every time they use these words, and this tendency can create errors. 

   I have a large collection of books, but wish I had more time to read them. 

In this example, the comma before the word “but” is an error because it does not combine two 
independent clauses. Here is the correct version of the sentence: 

   I have a large collection of books but wish I had more time to read them. 
 
In addition, do not place commas around information that is essential to a sentence. Nonessential 
information should be set off with commas, but essential information should not be. Here is an 
example: 

   I find that paprika is the best seasoning, for chicken, so I often add it to my dishes. 

In this example, “for chicken” is not extra information that should be set off with commas. 
However, a comma is needed before the word “so” to separate the two independent clauses. 
Here is the correct version of the sentence: 

   I find that paprika is the best seasoning for chicken, so I often add it to my dishes. 
 

 Missing or Unnecessary Capitalization (adapted from Excelsior OWL, 2023b) 
Follow standard capitalization rules by capitalizing words at the beginnings of sentences, proper 
nouns, and the word “I,” but do not add unnecessary capitalization for emphasis or effect.  

   while walking through red berry park this afternoon, I saw a Police Officer arrest a 
  man for attempting to steal a park visitor’s backpack. 

   While walking through Red Berry Park this afternoon, I saw a police officer arrest a 
  man for attempting to steal a park visitor’s backpack.  
 
Capitalize the first letter of each content word in a publication’s title when mentioning the title in 
a sentence. If the title begins with an article (“a,” “an,” “the”), also capitalize the first letter of the 
article—but check the publication’s proper title to see if it does indeed begin with an article. 

   I bought a copy of the New York Times to read during my flight delay. 

   I bought a copy of The New York Times to read during my flight delay.  
 

 Missing Word (adapted from Excelsior OWL, 2023k) 
When writers edit in a hurried fashion, they may overlook missing word errors. Slow down when 
reviewing your written work so you can edit it carefully: try reading each sentence aloud starting 
at the bottom of your paper to catch missing word and other error types. Here is an example of a 
missing word error:  

   I enjoy walking on the beach because I never what sea shells I will find. 

Did you see the error? Here is a revised version of the sentence: 
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   I enjoy walking on the beach because I never know what sea shells I will find. 
 

 Faulty Sentence Structure (adapted from Excelsior OWL, 2023f) 
Sometimes, writers lose their train of thought when they write, start sentences one way, and end 
them another way, as the following example illustrates:  

   I occasionally get the urge to study late at night for instance my exams are going to 
  take me longer than usual to study for because this works. 

Readers would have a hard time making sense of this sentence. 
 
Pay close attention to your sentences to ensure they contain subjects, verbs, and complete 
thoughts, and if you are listing items or phrases in a sentence, maintain the same form throughout 
the list to keep the structure parallel. Here is an example of a sentence without parallel structure: 

   I start my day with breakfast, exercising, and reading the news headlines. 

In the sentence above, “breakfast” is a noun, and “exercising” and “reading” begin verb phrases; 
hence, the items in the list are not in the same form. Here is a correction that lists the items in the 
same form (in other words, the sentence features parallel structure):  

   I start my day by eating breakfast, exercising, and reading the news headlines. 
 

 Missing Comma with a Nonessential Element (adapted from Excelsior OWL, 2023j; 
McLaughlin Library, University of Guelph, 2022c) 

If information is not essential to the meaning of a sentence, separate it out with commas. The 
following examples illustrate this principle: 

   The English Springer Spaniel a gentle and loyal breed is a wonderful family pet. 

   The English Springer Spaniel, a gentle and loyal breed, is a wonderful family pet. 
 

 Unnecessary Shift in Verb Tense (adapted from Excelsior OWL, 2023u) 
Be consistent with your verb tenses in sentences to avoid confusing readers. If you are writing in 
the present tense, stay in the present tense, and if you are writing in the past tense, stay in the 
past tense. If you need to shift tenses to tell a story, then that would be a case of purposeful 
(acceptable) shifting. The random, accidental shifting is what causes problems for readers, as the 
following example illustrates: 

   She grabs my hand and pulled me into the pool. 

Here is the correct version: 

   She grabbed my hand and pulled me into the pool. 
 
Also be aware that certain types of writing require particular tenses. For example, some sections 
of research reports that follow APA (American Psychological Association) style use past tense 
verbs, but a literary analysis that follows MLA (Modern Language Association) style uses present 
tense verbs to maintain the literary present tense. If you are unsure about tense requirements, 
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check the official style guidelines. For your reference, here are the APA seventh‐ edition verb 
tense recommendations for research papers (adapted from Excelsior OWL, 2023u). 
 

Paper Section  Recommended Tense  Example 

Literature review (or whenever you 
discuss other researchers’ work) 

Past  Quinn (2024) presented 

Present Perfect  Since then, many researchers have 
used 

Method 
Description of the procedure 

Past  Participants completed a survey 

Present Perfect  Others have used similar approaches 

Reporting the results  Past  Results pointed to 

Findings showed 
Scores increased 

Discussing the implications of the 
results 

Present  The results indicate 

Presenting the conclusions, 
limitations, and future directions 

Present  We conclude 
Limitations of the study are 

 
 Missing Comma in a Compound Sentence (adapted from Excelsior OWL, 2023i; McLaughlin 

Library, University of Guelph, 2021b) 
When joining two independent clauses (complete sentences) with a coordinating conjunction 
(“for,” “and,” “nor,” “but,” “or,” “yet,” “so”—also known as the FANBOYS), you must place a 
comma before the coordinating conjunction. The comma works with the coordinating conjunction 
to separate and connect the two independent clauses. Consider this example: 

   I knew nothing about physics yet I passed the test easily. 

In this instance, omitting the comma before the word yet creates an error. Here is the correct 
version of the sentence: 

   I knew nothing about physics, yet I passed the test easily. 
 

 Unnecessary, Misplaced, or Missing Apostrophe (adapted from Excelsior OWL, 2023a, 
2023m; McLaughlin Library, University of Guelph, 2022b) 

Use an apostrophe to show possession. If you are not sure whether an apostrophe is needed, use 
the “of test.” In other words, can you reword the sentence and substitute the apostrophe with the 
word “of” to show ownership? 

  my friend’s car  =  the car of my friend 
  Beth’s dinner plans  =  the dinner plans of Beth 
  Carlos’ dog    =  the dog of Carlos 

If you intend to make a word plural, do not add an apostrophe. Here is an example of incorrect 
apostrophe use:  

   The student’s planned to go to the library but watched a movie instead.  
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The apostrophe is incorrect in this instance because ownership is not being established, meaning 
the apostrophe would not pass the “of test.” The sentence should read as follows: 

   The students planned to go to the library but watched a movie instead. 
 
To make a compound word such as “mother‐in‐law” possessive, add an apostrophe and letter “s” 
to the last word. Here is an example: 

 My mother‐in‐law’s weekly phone calls make me nervous. 
 
If you need to show joint possession, make the last word possessive: 

 April and Latisha’s apartment is bright and airy. 
 
The word “its” is an exception to the possession apostrophe rule: “it’s” is a contraction that means 
“it is,” whereas “its” (no apostrophe) is the possessive form. Consider these examples: 

   The building is an architectural marvel. It’s floors are tiered like a wedding cake. 

   The building is an architectural marvel. Its floors are tiered like a wedding cake. 

To test whether to use “it's” or “its” in a sentence, read your sentence by replacing “it's” with “it 
is.” If “it is” does not fit, the word you need is “its.” Note that there is no such word as “its” with 
an apostrophe following the letter s ( its’). 
 
Do not use apostrophes with uppercase letters used as words. 

   He received mostly A’s on the papers marked by TA’s. 

   He received mostly As on the papers marked by TAs. 
 
Use apostrophes with lowercase letters used in the plural as letters. 

   Dot your is and cross your ts. 

   Dot your i’s and cross your t’s. 
 
Do not use apostrophes with abbreviations. 

   The group of CEO’s meet annually in Dallas. 

   The group of CEOs meet annually in Dallas.  
 
Do not use apostrophes with numerals used as nouns. 

 All I have in my wallet are 10’s and 20’s.  

 All I have in my wallet are 10s and 20s. 
 
Do not use apostrophes with decades. 

   Technology advanced greatly in the 1990’s. 
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   Technology advanced greatly in the 1990s. 
 
To make a plural noun that does not end in the letter “s” possessive, add an apostrophe plus an 
“s.” 

 the children’s toys 

 the mice’s tails 
 
To make a plural noun that ends in the letter “s” possessive, add an apostrophe. 

 my cats’ treasures 

 the nurses’ shift patterns 
 
Apostrophes are also used to create contractions: the apostrophe takes the place of letters that 
are omitted when two words are joined to create a contraction. Here are some examples. 

I am    =  I’m 
you are  =  you’re 
it is    =  it’s 
did not   =  didn’t 

Contractions are markers of informality, so avoid using them in formal papers.  
 

 Run‐On (or Fused) Sentence (adapted from Excelsior OWL, 2023q) 
A run‐on (or fused) sentence occurs when a writer combines two or more independent clauses 
together in a sentence without any punctuation or connecting words to join them. An independent 
clause contains a subject, verb, and complete thought; it can stand alone as a sentence. Here is an 
example of a run‐on sentence: 

   Juan applied for several jobs he eventually secured a position with YZ Company.  

To correct the run‐on, you can separate the clauses into two separate sentences:  

   Juan applied for several jobs. He eventually secured a position with YZ Company. 

You can also use a comma plus a FANBOYS coordinating conjunction (“for,” “and,” “nor,” “but,” 
“or,” “yet,” “so”) to link the clauses:  

   Juan applied for several jobs, and he eventually secured a position with YZ Company. 

Alternatively, you can link the clauses with a semicolon. Half period and half comma, a semicolon 
can join independent clauses that discuss related ideas/information:  

   Juan applied for several jobs; he eventually secured a position with YZ Company. 

You can also add a subordinating word to make one part of the sentence a dependent clause:  

   After Juan applied for several jobs, he eventually secured a position with YZ Company. 
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 Comma Splice (adapted from Excelsior OWL, 2023d) 
A comma splice occurs when a writer uses a comma to separate two independent clauses within a 
sentence. A comma is not a strong enough mark of punctuation to perform this function. Here is 
an example of a comma splice: 

   Juan applied for several jobs, he eventually secured a position with YZ Company. 

Comma splices and run‐on sentences can be corrected using the same techniques.  
 

 Lack of Pronoun and Antecedent Agreement (adapted from Excelsior OWL, 2023n) 
As a general rule, pronouns should agree in number and gender with their antecedents (the nouns 
they replace or stand for). For example, if we write a sentence about one person named Sophia, 
and we can identify Sophia’s gender as female, we use “she” to refer to Sophia.  

   Sophia told me that she needed to study. 
 
In the recent past, it was incorrect to use what we now call the singular they to refer to one 
person when that individual’s gender was unknown; the guidance was to write “he” or “she” 
instead. However, APA style now recommends using the singular “they,” which was once 
considered plural, to refer to a single person when that person’s gender is unknown or irrelevant 
or when someone refers to themself as “they.” Here is an example. 

   If a student neglects to place quotation marks around quoted material, they could be 
  accused of plagiarism.  

If your instructor prefers that you avoid using the singular they, simply replace the singular 
antecedent with a plural alternative so that the antecedent and pronoun still agree in number: 

   If students neglect to place quotation marks around quoted material, they could be 
  accused of plagiarism.  
 

 Poorly Integrated Quotation (adapted from Excelsior OWL, 2023l) 
Sometimes writers will simply drop quotations into paragraphs without any introduction or 
context, and these situations can thoroughly confuse readers. Here is an example. 

 Albert Einstein was a great man and a great scientist. He was one of the most  advanced 
thinkers of our age. “The important thing is not to stop questioning. Curiosity has its own 
reason for existing” (Einstein Quotes, 2012). 

To avoid a dropped quotation, introduce the quotation and comment on it after it appears so that 
readers understand its relevance.  
 

 Missing or Unnecessary Hyphen (adapted from Excelsior OWL, 2023g, 2023h) 
When two or more words modify or describe a noun that follows them, hyphenate those words; 
do not hyphenate the same words if they come after the noun. 

   Life long friendships can begin in primary school.  

   Life‐long friendships can begin in primary school. 
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In general, hyphenate words that begin with “self,” “all,” and “ex,” as well as words that begin 
with a capital letter or number. Here are some examples: 

 ex‐husband 

 all‐inclusive 

 self‐help 

 the A‐team 
 
In addition, hyphenate compound numbers when spelling them out (e.g., twenty‐five).  
 
Do not add hyphens after adverbs that end in “–ly.” If you are not sure whether a word should be 
hyphenated, consult a reputable dictionary and the style manual you are following (see 
https://apastyle.apa.org/ for APA style guidelines). 
 

 Sentence Fragment (adapted from Excelsior OWL, 2023r) 
A sentence fragment is an incomplete sentence—without a subject, verb, or complete thought—
that is punctuated as if it is a complete sentence. Here is an example of a sentence fragment: 

   Rashid enjoyed his time at Top University. When he worked as a library aide.  

Although the first sentence comprises all the necessary elements to be complete, the second 
sentence contains a subject (he) and verb (worked) but does not express a complete thought. To 
eliminate the fragment, combine it with the preceding sentence. 

   Rashid enjoyed his time at Top University when he worked as a library aide. 

Avoid sentence fragments by composing full sentences that contain subjects, verbs, and complete 
thoughts. 
 

 Modifier Issue (adapted from McLaughlin Library, University of Guelph, 2022a) 

A modifier is a word, phrase, or clause that provides description. 
 
Position modifiers close to the words they modify to avoid misplaced modifier errors. When a 
modifier is far away from the word(s) it modifies, the meaning of the sentence changes. Consider 
the following example.  

 The supervisor told me they needed someone who could type badly (modifier). 

Is the supervisor's need urgent, or does the supervisor need someone who struggles with typing? 
This revised version of the sentence eliminates the misplaced modifier error. 

 The supervisor told me they badly needed someone who could type. 

Here is another example. 

 The mouse was found by a farmer lying (modifier) in the field. 

Who was lying in the field, the mouse or the farmer? Here is a revised version of the sentence. 
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 A farmer found the mouse lying in the field. 
 
A modifier at the beginning of a sentence must modify the subject of the sentence; if it does not, 
the result is a misplaced modifier error. For example: 

 Wearing high boots (modifier), the snake failed to injure the researcher. 

Is the snake wearing high boots? Here is a revised version of the sentence. 

 Because the researcher was wearing high boots, the snake did not injure her. 
 
A modifier must modify a word or phrase that is included in the same sentence. If the word or 
phrase is omitted from the sentence, the result is a dangling modifier error. For example: 

 While conducting a study of cetaceans in the western North Atlantic (modifier), a dead 
dolphin was spotted a few miles away from an oil spill. 

Was the dolphin conducting the study? Here is a revised version of the sentence. 

 While conducting a study of cetaceans in the western North Atlantic, researchers 
spotted a dead dolphin a few miles away from an oil spill. 

 
 Incomplete Comparison 

If a writer intends to compare two things, they should identify both of them so readers can 
understand the connection. The following examples illustrate this principle. 

 His final paper was better. 

 His final paper was better than his first draft. 
 

 Awkward Sentence 
An awkward sentence is clunky, ill‐formed, and sometimes difficult to follow. Certain writing 
issues, such as the ones listed below, can lead awkward sentence constructions. 
 
Splitting Infinitives (adapted from Northern Illinois University, 2024b) 

An infinitive is a verb preceded by the word “to” (e.g., “to write,” “to examine”). When an adverb 
appears between “to” and the verb itself, the result is a split infinitive, which is a specific type of 
misplaced modifier. 

 She wants to clearly and confidently deliver her conference presentation. 

 She wants to deliver her conference presentation clearly and confidently. 

 She wants to deliver her conference presentation in a confident and clear manner. 
 
Combining the Active and Passive Voices 

In an active voice construction, the subject performs the action identified by a verb, and in a 
passive voice construction, the subject receives the verb’s action. Switching between the active 
and passive voice in the same sentence can lead to awkwardness. Here is an example. 
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 I baked a cake (active), and it was eaten by me (passive). 

Here is the same sentence written entirely in the active voice. 

 I baked a cake and ate it. 

Notice how clear and concise the second version is. 
 
Using the Passive Voice 

A writer may use the passive voice to emphasize actions over the actors who performed them. 
However, be aware that the passive voice can sometimes lead to awkward sentences, as in this 
example. 

 It is believed by researchers that coral is bleached under stressful circumstances. 

Here is an active voice version. 

 Researchers believe that coral bleaches in response to stressors. 
 
Using Unnecessary Words 

Extra words can muddy meaning and lead to awkward sentences. This textbook’s “Practicing Your 
Editing Skills” chapter lists items that can add bulk to sentences. Reflexive and intensive pronouns 
are addendums to that list. We can explore these types of pronouns using information adapted 
from Northern Illinois University (2024a, “Personal and Reflexive Pronouns”) and the Writing 
Centre and Academic Communication, Saint Mary’s University (2021, p. 1). 
 
Depending on how they are used, pronouns ending with “–self” or “–selves” can be reflexive or 
intensive. Reflexive pronouns, such as “myself,” “yourself,” or “themselves,” may be used when the 
subject and object of the sentence are the same. When used as intensive pronouns, these words 
reinforce the subject of a sentence. 

 Myself and Adam bought movie Ɵckets. → Awkward and incorrect (remove “and 
  Adam” from the sentence to see why) 

   Adam and I bought movie Ɵckets. → Correct (remove “Adam and” to see why) 

   I bought a movie Ɵcket for myself. → Correct (reflexive) 

   I bought the Ɵckets myself. → Correct (intensive) 
 
Keep in mind that reflexive and intensive pronouns may add unneeded words, repeƟƟon, and 
awkwardness to sentences. 

   I put considerable effort into reaching the goals that I set for myself but 
  acknowledge that there is sƟll room for growth. → Wordy and awkward (noƟce that this 
  sentence uses the reflexive pronoun “myself” and combines the acƟve and passive voice) 

 I put considerable effort into reaching my goals but acknowledge that I can conƟnue to 
grow. → Concise 
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Using Negative Wording 

Awkward sentences can sometimes result from the use of “not” (i.e., negative wording). 

 The project plan was not without drawbacks. 

 The project plan had drawbacks. 
 
Ending with a Preposition 

Sentences that end with prepositions can sometimes be awkward, as in the following example. 

 The large room at the end of the hall is where the presentation is at. 

Here is a more straightforward and concise alternative. 

 The presentation is in the large room at the end of the hall. 
 

 Inconsistent Formatting 

Formatting gaffes can impact the overall quality of a document and distract readers from its 
content. For that reason, strive for consistency in design. When producing an essay, for instance, 
use double spacing throughout, one‐inch margins, and indentation to signal the beginnings of new 
paragraphs unless you are told otherwise. In contrast, when formatting a memo or letter, use 
single spacing throughout, one‐inch margins, and block formatting unless convention or 
specifications indicate otherwise. This list, adapted from Lambert (2023, bullet points) with the 
Colorado School of Mines Writing Center, indicates other ways to stay consistent with design.  

 Make sure your font and type size are the same throughout the entire paper. If you opt 
to use different fonts or type sizes for headings and body text, employ this design decision 
consistently. 

 Use the same style bullet points throughout lists in the paper. Note that numbers and 
letters indicate rank or sequence, whereas bullet points do not.  

 Design lists in a consistent manner. In general, capitalize the first letter of the first word 
in a list, and use punctuation at the end of full‐sentence list items.  

 Format all same‐level headings the same way, using uniform design choices (bold or 
italic lettering), standardized positioning (center or left alignment), and a consistent 
pattern of capitalization. 

 Apply the design principle of repetition when implementing color. If you decide to 
employ color in visuals, aim to use the same or a similar color in more than one visual.  

 
Also keep in mind that certain formatting conventions (e.g., heading design and placement) are 
associated with documentation styles. 
 

   



 
 

445 
 

References  

Excelsior Online Writing Lab. (2023a). Apostrophe errors. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐
apostrophe‐errors/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023b). Capitalization. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐
capitalization/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023c). Comma after introductory element. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐
errors‐comma‐after‐introductory‐element/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023d). Comma splice. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐comma‐
splice/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023e). Documentation common error: Incomplete or missing 
documentation. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://owl.excelsior.edu/grammar‐
essentials/common‐errors/common‐errors‐documentation/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023f). Faulty sentence structure. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐faulty‐
sentence‐structure/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023g). Hyphens. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐hyphens/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023h). Hyphens: Hyphenating words. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved 
from https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/punctuation/hyphens/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023i). Missing comma in compound sentence. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐
errors‐missing‐comma‐in‐compound‐sentence/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023j). Missing comma with nonrestrictive element. License: CC‐BY‐
4.0. Retrieved from https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐
errors/common‐errors‐missing‐comma‐with‐nonrestrictive‐element/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023k). Missing word. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐missing‐
word/  



 
 

446 
 

Excelsior Online Writing Lab. (2023l). Poorly integrated quote. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐poorly‐
integrated‐quote/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023m). Possessives: Using apostrophes to make words possessive. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://owl.excelsior.edu/grammar‐
essentials/punctuation/apostrophes/apostrophes‐possessives/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023n). Pronoun agreement. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐pronoun‐
agreement/ 

Excelsior Online Writing Lab. (2023o). Pronoun reference. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐pronoun‐

reference/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023p). Quotation error. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐quotation‐

error/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023q). Run‐on sentences: Fused or run‐on sentence. License: CC‐BY‐
4.0. Retrieved from https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐

errors/common‐errors‐run‐on‐sentences/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023r). Sentence fragment. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐sentence‐

fragment/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023s). Spelling. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐spelling/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023t). Unnecessary comma. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐
unnecessary‐comma/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023u). Verb tense shift. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐verb‐
tense‐shift/  

Excelsior Online Writing Lab. (2023v). Wrong word. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://owl.excelsior.edu/grammar‐essentials/common‐errors/common‐errors‐wrong‐
word/  



 
 

447 
 

Lambert, R. (2023). Writing with consistency. Colorado School of Mines Writing Center. License: 
CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from hƩps://otcc.mines.edu/wp‐
content/uploads/sites/303/2023/07/WriƟng‐with‐Consistency.pdf   

McLaughlin Library, University of Guelph. (2022a, October 27). Placing modifiers correctly. License: 
CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://guides.lib.uoguelph.ca/c.php?g=696322&p=4999526  

McLaughlin Library, University of Guelph. (2022b, October 27). Using apostrophes. License: CC‐BY‐
NC‐SA‐4.0. Retrieved from https://guides.lib.uoguelph.ca/c.php?g=696372&p=4999533  

McLaughlin Library, University of Guelph. (2022c, October 27). Using commas. License: CC‐BY‐NC‐
SA‐4.0. Retrieved from https://guides.lib.uoguelph.ca/c.php?g=696372&p=4999534  

Northern Illinois University. (2024a). Pronouns. EffecƟve WriƟng PracƟces Tutorial. License: CC‐ BY‐
NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://www.niu.edu/wriƟngtutorial/grammar/pronouns.shtml 

Northern Illinois University. (2024b). Split infiniƟves. EffecƟve WriƟng PracƟces Tutorial. License: 
CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://www.niu.edu/wriƟngtutorial/grammar/split‐
infiniƟves.shtml  

WriƟng Centre and Academic CommunicaƟon, Saint Mary’s University. (2021). Pronouns. License: 
CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
hƩps://staƟc1.squarespace.com/staƟc/58d01deed482e982a9e679b5/t/60fe04abe721d570
62ccae21/1627260075927/Pronouns.pdf 

 

   



 
 

448 
 

19. Being Aware of Commonly Confused and Misused Words 
Dawn Atkinson 

This chapter lists a number of commonly confused and misused words that can affect a reader’s 
understanding and impression of a piece of writing. Be on the lookout for word mix‐ups in your 
papers, and remember that spell checkers may not detect the confused/misused words if they are 
actually spelled correctly, which means that you must manually check through your writing for the 
issues. Revisit this chapter as necessary when writing, reviewing, and revising your work. 
 
The following list of confused/misused words is adapted from Crawford (n.d.‐a, n.d.‐b); Horkoff 
(2015, Chapter 2); Northern Illinois University (2024a, 2024b); Schall (2014a, 2014b, 2014c, 2014d, 
2014e, 2014f); University of Ontario Institute of Technology (n.d.); Walden University Writing 
Center (2024); the William and Mary Writing Resources Center (2018); and the Writing Centre and 
Academic Communication, Saint Mary’s University (2021a, 2021b). 
 
A/An/And 

A is an article; it is used before a word that begins with a consonant. 
a key, a mouse 

An is an article; it is used before a word that begins with a vowel. 
an airplane, an ocean 

And is a conjunction that connects two or more words together. 
pen and pencil, jump and shout 
 

Accept/Except 

Accept is a verb that means to agree or receive favorably. 
I accept the invitation to the party. 

Except is most often used as a preposition that means excluding, leaving out, but. 
I would go except it's too far. (I would go, but it's too far.) 
 

Adapt/Adopt 

Adapt is a verb that means to make fit or adjust. 
The current production process needs to be adapted to the new technological 
requirements. 

Adopt means to accept as one's own or choose. 
The parliament voted unanimously to adopt new changes to the constitution. 

 
Advice/Advise 

Advice is a noun that means an opinion given on something or someone. 
A friend’s advice can be invaluable. 
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Advise is a verb that means to give or offer advice or to notify. 
I advise you to take a closer look at the situation. 
 

Affect/Effect 

The verb affect means to influence or have an effect on. 
The player's knee injury affected his performance during the match. 

Effect is often used as a noun to mean a result. 
The player's knee injury had a negative effect on his performance during the game. 

When used as a verb, effect means to bring about or cause. 
The committee worked tirelessly to effect a change to the policy. 
 

Allude/Elude 

To allude is to make an indirect reference to something else. 
One of the managers alluded to the need to seek employee input on company policies. 

To elude is to avoid or escape. 
The thief eluded police capture once again. 
 

Allusion/Illusion 

An allusion is an indirect reference to something. 
The president made an allusion to a possible wage increase. 

An illusion is a perception. 
The tidy house created an illusion of comfort and safety for the new arrival.  
 

Alot/A Lot/Lots of 

Alot is not a word. A lot or lots of do exist, but they are wordy, informal phrases. Replace them 
with many, much, or other alternatives when using a formal or semiformal writing style.  
 
Already/All Ready 

Already means by or before a certain time, by now, or by then. 
We have already completed our project. 

All ready means being prepared. 
The students were all ready for their final exam. 
 

Alright/All Right 

Alright is a nonstandard English version of all right. All right is a phrase that means acceptable, 
correct, or yes, very well. 

The food was all right, but it was expensive. 
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Alternate/Alternative 

Alternate is an adjective that means substitute. 
John has been part of the team as an alternate player for six months now. 

Alternative is used as a noun or adjective to mean one of several choices. 
The traffic downtown is always bad; our alternative is to take the highway. 

 
Amount/Number 

Use amount to refer to something that cannot be counted. 
Rahee was disgusted by the amount of litter on the ground. 

Use number to refer to something than can be counted. 
Sung‐Ho was surprised by the number of mistakes in the report.  
 

Are/Our 

Are is a conjugated form of the verb to be. 
My cousins are all tall and blonde. 

Our is a pronoun that indicates possession. 
We will bring our cameras to take pictures. 
 

Assure/Ensure/Insure 

Assure means to confirm, usually with an individual or group of individuals. 
I assured the students that their concerns would be taken seriously. 

Ensure means to make sure that something is accomplished. 
I assigned research participants the monikers P1 and P2 to ensure their confidentiality. 

Insure means to protect from harm (usually financial loss). 
The homeowners insured their properties. 
 

Based off/Based on 

Although based off may increasingly be used in conversational English, use based on in formal and 
semiformal pieces of writing. 

The movie we saw Tuesday night was based on a book written in the 19th century.  
 

Beside/Besides 

Beside is a preposition that means next to. 
She stood beside me. 

Besides is an adverb that means also or in addition to. 
Besides the group project, students also need to submit their essays next week. 
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Between/Among 

Use between to associate two persons or items. 
The workshop participants discussed the differences between paraphrasing and 
summarizing. 

Use among to associate three or more persons or items. 
The instructor distributed the tasks among four groups. 
 

Borrow/Lend 

To borrow is to take money/things from someone. 
If you borrow more money than you can repay, your credit score may suffer. 

To lend is to give someone money/things. 
Banks earn a good return by lending money to people. 
 

By/Buy 

By is a preposition that means next to. 
My glasses are by the bed. 

Buy is a verb that means to purchase. 
I will buy new glasses after this doctor’s appointment. 

 
Choose/Chose 

Choose is the present tense form of the verb to choose, while chose is the past tense form. 
 
Cite/Site/Sight 

Cite is a verb that means to mention or to make reference to. 
She cited the Journal of Wonderful Writing in her paper. 

Site is a noun that means a location. 
The hikers finally arrived at the shaded site. 

Sight is both a noun and a verb that refers to seeing. 
We sighted the plumes of smoke before we reached the fire. It was quite a sight. 
 

Complement/Compliment 

Complement is a noun or verb that means to make something whole or complete. 
The sauce was a perfect complement to the homemade pasta. 

Compliment is a noun or verb meaning praise. 
Many guests complimented the bride on her beautiful gown. 
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Compose/Constitute/Include 

To compose or constitute is to form or to make up. 

 Smog is composed of smoke and fog. 

 Three parts constitute the whole. 

Include indicates an incomplete listing of elements and implies the presence of other 
unmentioned components. 

The festival lineup includes poets, short story authors, and novelists. 
 

Comprise 

Comprise means to include or to contain; hence, the earth comprises rocks (it contains them), but 
rocks do not comprise the earth (they do not include it). 
 
Credible/Creditable 

Credible means trustworthy, believable, or convincing. 
She selected credible sources for her essay. 

Creditable means deserving of acknowledgement or praise. 
His determination to succeed in the course was creditable.  

 
Criteria/Criterion 

Criteria is the plural form of criterion.  
 
Data/Datum 

Data can be treated as a singular or plural noun, depending on whether the word refers to a 
collection of data as one unit or whether individual results are implied.  

 Once the data is collected, the results can be tabulated. 

 When data for 2019 and 2021 were compared, the researchers found that violent crime in 
the city had dropped by 12 percent. 

Be aware, however, that some instructors require students to use data when referring to multiple 
pieces of information and datum for single pieces of information. 
 
e.g./i.e./et al. 

The abbreviation e.g. is from the Latin exempli gratia and means for example. Place periods after 
each letter and a comma after the abbreviation. 

Any facial response (e.g., a surprised blink of both eyes) was recorded. 

The abbreviation i.e. is from the Latin id est, meaning that is. Loosely, i.e. is used to mean 
therefore or in other words. Place periods after each letter and a comma after the abbreviation. 

In every instance, the view was clear (i.e., every participant saw a circle). 
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When typing the phrase et al.—from the Latin et alii, which means and others—insert a space 
between the two words and a period after the letter l.  

Schweiger et al. (2022) applied the neural network method. 
 

Emigrate/Immigrate 

Emigrate has a meaning of going from a country to settle somewhere else. 
Her relatives emigrated from Scotland to The Bahamas in the 1800s.  

Immigrate means to come to a country to settle. 
Many skilled tradespeople have immigrated to this country in the last few years. 
 

Every Day/Everyday 

Every day means that something happens each day; everyday indicates that something is 
commonplace. 

I floss my teeth every day; flossing is part of my everyday hygiene routine. 
 

Every One/Everyone 

Every one refers to each individual person within a group; everyone refers to all the people in a 
group. 

I counted every one on the guest list. This attention to detail seemed to impress everyone 
at the party. 
 

Explicit/Implicit 

Explicit suggests that something is overt or explained directly. 
She left explicit instructions to clean out the refrigerator. 

Implicit means that something is indirectly implied. 
She made it implicitly clear that she appreciates my detailed‐oriented cleaning routine. 

 
Farther/Further 

Farther is used to compare distances. 
We are going to run two miles farther than we did yesterday. 

Further is used for other comparisons. It can also mean additional or more. 
This assignment needs further clarification. 
 

Fewer/Less 

Fewer is used with objects that can be counted; it refers to a number. 
Last year our orchard produced fewer apples. 

Less is used to refer to a quantity of uncountable things. 
Last year our orchard produced less fruit. 
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Good/Well 

Good is an adjective, meaning it modifies a noun or pronoun. Adjectives usually tell what kind, 
how many, or which about nouns or pronouns. 

I felt good after receiving the feedback on my report.  

Well, when used as an adjective, means in good health.  
He did not feel well after lunch. 

When used as an adverb, well means expertly. An adverb is a part of speech that modifies another 
adverb, a verb, or an adjective; oftentimes, adverbs are formed by adding the suffix ‐ly to the ends 
of adjectives (e.g., patient becomes patiently). 

My friend plays the piano well. (My friend plays the piano expertly.) 
 

Historic/Historical 

Historic means famous in history. 
The book comprises written histories of more than 35,000 historic structures and sites. 

Historical means concerned with history or established by history. 
A historical novel covers a story set among historical events. 
 

Hopefully 

Hopefully is used as an adverb to describe how someone acts. 
She spoke hopefully of the job interview. 

Hopefully should not be used in a conditional phrase or to begin a sentence: instead of “Hopefully, 
I will pass this exam,” use “I hope I will pass this exam.” 
 
Infer/Imply 

Infer means to deduce something. 
She described a hairy rodent with a long tail. I inferred that she was talking about a rat. 

Imply means to hint or suggest. 
The professor implied that we might have a pop quiz tomorrow. 
 

Irregardless 

Irregardless is not a standard English word; use the word regardless instead. 
 
It's/Its 

It's is the contracted form of it is. Its is a possessive form of it meaning belonging to it. 
It's going to be a long project. Its due at the end of the fall term. 
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Loose/Lose 

Loose is an adjective that describes something roomy or detached. 
The dog’s collar was loose. 

Lose is a verb that means to forget, to misplace, to give up, or to fail to earn something. 
I am a competitive swimmer and hate to lose. 
 

Me/Myself/I 

The word myself is not a substitute for me or I. You have probably seen a sentence such as this: 
“Please contact John Smith, Mary Doe, or myself for more information about the workshop.” The 
myself is incorrect because it is a reflexive pronoun that should be used when you are the object 
of your own action; that is, when you are doing something to you. Me is the correct word to use in 
this case. 

Remove other people from the sentence to determine which word is right. You would not say, 
“Please contact myself.” You would say, “Please contact me for more information about the 
workshop.” Hence, the sentence should read, “Please contact John Smith, Mary Doe, or me for 
more information about the workshop.” 

A reflexive pronoun is always the object of a sentence; it never can be the subject. A subject is the 
one doing something in a sentence; the object is the one having something done to it. So, if I pet 
the dog, I am the subject and the dog is the object. You would not say, “Myself petted the dog,” so 
do not say, “Fred and myself petted the dog.” The sentence should read, “Fred and I petted the 
dog.” 

When deciding whether to use me or I, remove other people from the sentence to determine 
which one is correct. In the sentence “Jim asked Tim and me to go fishing,” “me” is correct 
because you would not say, “Jim asked I to go fishing.” On the other hand, “Tina and I went to the 
mall” is correct because you would not say, “Me went to the mall.” 
 
Media/Medium 

Media is the plural form of medium. When discussing one specific type of media, such as radio, the 
singular form is medium. 
 
Of/Off 

Of is a preposition used to indicate part of the whole, origin, relation, cause, motive, or reason. 
May I have a glass of water please? 

Off is a preposition that indicates physical separation or distance. 
I took a can of corn off the shelf. 
 

Percent/Percentage 

Percent is used with a numeral to indicate a specific amount or calculation. 
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  Today’s point‐of‐sale total is 10 percent higher than yesterday’s total. 

Percentage indicates a general size rather than a specific amount. 
  A high percentage of students in the United States work while attending college. 
 
Phenomena/Phenomenon 

The word phenomena is plural, while phenomenon is singular. 
 
Principle/Principal 

Principle (noun) is a fundamental concept that is accepted as true. 
The principle of human equality is an important foundation for our work. 

Principal (noun) is the original amount of debt on which interest is calculated. 
The payment plan allows me to pay back only the principal amount, not any compounded 
interest. 

Principal (noun) is a person who is the main authority of a school. 
The principal held a conference for parents and teachers. 
 

Raise/Rise 

Rise (rose, risen) means to go up. 
Because of recent rains, the river’s water level has been steadily rising. 

Raise (raised) means to cause something to move up. 
The candidate promised to raise payment amounts when elected. 
 

Than/Then 

Than is used to compare two or more things. 
Our last group project was much better than the first one. 

The word then means at that time or next in time. 
We need to submit a proposal and then an outline of what the project will entail. 
 

That/Which/Where 

Use that with information that is essential to a sentence. That limits (or restricts) a noun. 
A law that does not have public support can rarely be enforced. ("A law that" helps to limit 
the meaning to just one kind of law.) 

Which introduces a nonessential sentence element. 
The law, which was enacted in 1897, was soon challenged by the courts. 

Do not use where in place of that to signal that an idea will follow. Where indicates a place or 
situation.  
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  I read where that the town council intends to increase cleanup funding for Happy Park. 
 
That/Who 

Use that for objects and who for people. 

 She likes marshmallows that are burnt. (Here the word that refers to the marshmallows.) 

 I know someone who likes burnt marshmallows. (The word who refers to someone.) 
 

Their/There/They're 

Their is a possessive pronoun meaning belonging to them. 

They're is the contracted form of they are. 

There refers to a place. 
They're planning to go to the game right after their classes and will buy their lunch there. 
 

To/Two/Too 

When used as a preposition, to indicates movement. 
Let’s go to the movies. 

To can also be found in an infinitive verb (a stem form of a verb that contains the word to plus the 
verb). 

to play, to ride 

Two refers to the number after one. 
I found two coins on the ground. 

Too is an adverb that means also or excessive. 
The music was too loud, so we left. 
 

Used to 

Do not omit the letter d in used. 
We used to live in this town. 
 

Who/Whom 

Who is a pronoun that functions as a subject; use who when the word performs the action.  
Kim is an athlete who enjoys distance running. 

Whom functions as an object; use whom when the word receives the action. 
Asher wrote a letter to a pen pal whom he had never met. 

To decide when to use these words, substitute he for who and him for whom.  
  Who is there? (He is there.) 
  Whom do you wish to see? (I wish to see him.) 
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Who's/Whose 

Who's is the contracted form of who is. 
Who's in charge of this project? (Who is in charge of this project?) 

Whose is the possessive form of the pronoun who. 
Whose project is this? 
 

Your/You're 

Your is a possessive pronoun meaning belonging to you. 

You're is the contracted form of you are. 
If you're planning to go to the concert with us, then don't forget your ticket. 
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20. Using PunctuaƟon 
Dawn Atkinson 

This chapter addresses punctuation in some depth. As with the other writing tips chapters 
included in this unit, read through the information presented and revisit as necessary when 
drafting, editing, and revising written text. 
 
The material in this chapter is adapted from the following sources: Academic Writing Help Centre, 
Student Academic Success Service, University of Ottawa (2016, p. 2); Eaton (2020, p. 9); Excelsior 
Online Writing Lab (2023a, 2023b); McDaniel College Writing Center (2019); McLaughlin Library, 
University of Guelph (2022a, 2022b); Northern Illinois University (2024a, 2024b); The Ohio State 
University Center for the Study and Teaching of Writing (2016, p. 2); The Ohio State University 
Writing Center (2017); Robert Gillespie Academic Skills Centre, University of Toronto Mississauga 
(n.d., pp. 6‐7); Smith (2019, pp. 253, 286); Student Academic Success Services, Queen’s University 
(n.d.‐a, n.d.‐b); Student Papers & Academic Research Kit, York University (2013); University of 
Arizona Global Campus Writing Center (2023); University of Ontario Institute of Technology 
(2024); Walden University Writing Center (2024a, 2024b, 2024c, 2024d, 2024e, 2024f); Writing 
and Communication Centre, University of Waterloo (2024); and the Writing Centre and Academic 
Communication, Saint Mary’s University (2021, p. 1). The punctuation marks are discussed in 
alphabetical order for ease of reference.  
 

 Apostrophes 
Use apostrophes to create contractions, which combine two words together into one. 

   we will = we’ll     you are = you’re     will not = won’t 
   it is = it’s       is not = isn’t     do not = don’t 

Contractions are common in casual speech and writing, but avoid using them in formal papers. 
 
Use apostrophes to signal possession (belonging). When using an apostrophe with a singular noun 
to show possession, add an apostrophe plus an s. 

   The book’s cover is torn. 

   Charles’s classes are dull. (Charles’ classes are dull is also acceptable.) 
 
To make a plural noun that does not end in s possessive, add an apostrophe plus the letter s. 

   The children’s shoes were muddy. 
 
To make a plural noun that ends in the letter s possessive, add an apostrophe. 

   I ate my three housemates’ leftovers. 
 
Please note, its (no apostrophe) is the possessive form of it. 

   The dog ran wild in the woods after its collar came unfastened. 
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Common Apostrophe Errors 

Do not use an apostrophe s to pluralize a noun.  

   I read four story’s. 

   I read four stories. 
 
Do not use an apostrophe s to pluralize a family name.  

   The Walker’s came with us to the restaurant. 

   The Walkers came with us to the restaurant. 
 
Do not use a singular possessive when you actually need the plural variety.  

   They had a girl’s night out. 

   They had a girls’ night out. 
 
Do not use an apostrophe with a possessive pronoun.  

   They said the book was their’s. 

   They said the book was theirs. 
 
Do not omit an apostrophe when writing the plural of a lowercase letter used as a word.  

   Dot your is and cross your ts. 

   Dot your i’s and cross your t’s. 
 
Do not insert an apostrophe when writing the plural of an uppercase letter used as a word. Note: 
some style guides consider this use acceptable. 

   He received mostly A’s on the papers marked by TA’s. 

   He received mostly As on the papers marked by TAs. 
 
Do not insert an apostrophe when writing the plural of an abbreviation. Note: some style guides 
deem this use acceptable. 

   The CEO’s of each regional office meet annually in Denver. 

   The CEOs of each regional office meet annually in Denver.  
 
Do not insert an apostrophe when writing the plural of a numeral used as a noun. Note: some 
style guides consider this use acceptable. 

   All I have in my purse are 10’s and 20’s. 

   All I have in my purse are 10s and 20s. 
 
 



 
 

463 
 

Do not use apostrophes with dates. Note: some style guides deem this use acceptable. 

   Technology advanced greatly in the 1990’s. 

  Technology advanced greatly in the 1990s. 
 

 Brackets 
Use brackets around abbreviations enclosed within parentheses.  

 Further research is needed to determine optimal dosages for children age 12 and 
  under (Fictitious Research Association [FRA], 2024). 
 
Enclose words that have been added to or changed within a quotation in brackets. 

   The author commented that “they [the students] benefited from varied repetition of 
  material focused on key writing skills.”  
 
When source material contains a misspelling or other composition blunder, signal the error’s 
presence to readers in a quotation by enclosing the italicized word sic (Latin for “thus”) in brackets 
and placing it right after the error.  

 According to Becker’s (2024) Best Journal review, the book makes “an important 
  contribution to gender studies, suceeding [sic] where others have fallen short” (p. 15). 

The notation informs readers that the mistake appeared in the original text. 
 

 Colons 
Use a colon after a salutation in a formal email or letter. 

   Dear Professor Agate: 
 
Use colons after memo block elements. Here is an example. 

To:    Biagio Gallinari   
From:    Gwen Capstan 
Date:    April 30, 2024 
Subject:  Plans for Building Phase One 
 
Use a colon before a list, explanation, definition, example, or elaboration provided in a sentence; 
an independent clause should precede the colon. An independent clause contains a subject, verb, 
and complete thought and can stand alone as a sentence. 

   For lunch today, you may choose three items: yogurt, fruit cup, salad, soup, chocolate 
  pudding, or a sandwich. 

   The students reached a conclusion at the end of the long meeting: they were tired 
  and hungry but satisfied with the direction of their group project.   
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You may use a colon after the phrases the following or as follows when an independent clause 
precedes the colon but not after the expressions for example, including, such as, or that is. 

   You may consult several types of resources for this activity including: encyclopedias, 
  atlases, and dictionaries.  

   You may consult several types of resources for this activity, including encyclopedias, 
  atlases, and dictionaries.  

   You may consult several types of resources for this activity: for example, 
  encyclopedias, atlases, and dictionaries. 

   You may consult the following resources for this activity: encyclopedias, atlases, 
  and dictionaries. 
 
Use a colon to introduce a word or phrase that clarifies or complements the independent clause 
before the colon. 

   On the weekends, I always eat the same thing for lunch: tomato soup. 

   I know how to do well on this assignment: apply the things I have learned in class. 
 
Use a colon to introduce a quotation that is formally announced. An independent clause should 
precede the colon.  

   During the Renaissance, the English mistrusted Italian influence so much that they 
  had a proverb about it: “An Italianate Englishman is the devil incarnate.” 
 
Use a colon to introduce a block quotation when the words before the colon constitute an 
independent clause. 

   At the end of her report, Eaton (2020) concluded with a call to action:  

In Canada, little is known about how diverse students are treated with regard to breaches 
of student conduct. Even if institutions collect and report data about academic or non‐
academic misconduct, issues relating to race and gender are often neglected. As a result, 
little substantive or credible data exist to show   inequities that might exist in Canada. The 
evidence emerging from other countries, such as the United States and Australia, 
nevertheless shows that a deeper consideration of diversity, equity, and inclusion issues is 
warranted, with a view to identifying and addressing systemic discrimination as it relates to 
student conduct issues. (p. 9) 

 
You may use a colon to indicate further detail in a title or with a point formally announced. 

   Yesterday, I read Wang et al.’s (2021) journal article “To We or Not to We: Corpus‐
  Based Research on First‐Person Pronoun Use in Abstracts and Conclusions.” 

 Today, I am going to read Lingard’s (2022) journal article “Writing for the Reader: 
  Using Reader Expectation Principles to Maximize Clarity.” 

 The lesson: Finish your reading homework before the quiz. 
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 Commas 
Generally speaking, commas link and divide parts of sentences. While they often signal natural 
pauses in sentence flow, casually sprinkling commas over long or convoluted sentences will not 
make them more readable. Instead, think of commas as connectors or dividers that help arrange 
ideas in sentences, whether those ideas are expressed in single words, clauses, or phrases (groups 
of words that lack verbs, subjects, or both). 
 
Use Commas to Separate Introductory Elements from Independent (Main) Clauses 

Use commas to separate introductory words, phrases, and clauses from independent clauses.  

   Secondly, the room did not provide adequate space for the event.  

   Tired from working so hard, she decided to go home.  

   Although they were tired, they decided to keep working. 
 
Use a comma to separate a dependent clause from an independent clause when the dependent 
clause comes first in a sentence. 

   Because it was raining, I decided to cancel a trip to the beach. 
 
If a dependent clause follows an independent clause in a sentence, do not insert a comma 
between the two. (See the “Use Commas with Swift Contrasts or Turns in Thought” section for an 
exception.) 

   I decided to cancel a trip to the beach because it was raining. 
 
Use Commas to Identify Nonessential Sentence Information 

Use a comma (or a pair of commas) to separate a word, phrase, or clause that is not essential to a 
sentence’s meaning from the rest of the sentence.  

   Time, which passes swiftly during the busy weeks of a semester, is a precious 
  commodity. 
 
If information is essential to the meaning of the sentence, do not enclose that information in 
commas. 

   Computer programmers who are highly experienced should also be highly 
  compensated. 
 
Do not use commas to set off essential elements in sentences. The word that is used with 
essential elements, while the word which is used with nonessential elements. 

   Sonya needed a jacket, that matched her trousers, for the interview. 

   Sonya needed a jacket that matched her trousers for the interview.  
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Use commas to set off appositives since they are nonessential sentence elements. An appositive is 
a noun or noun phrase that supplies identifying details about a previously mentioned noun or 
noun phrase. 

   Fidelia my youngest cousin worked as a lifeguard last summer. 

   Fidelia, my youngest cousin, worked as a lifeguard last summer. 
 
Use Commas to Separate Independent Clauses Linked with Coordinating Conjunctions 

Use commas to separate independent clauses joined by a FANBOYS coordinating conjunction (for, 
and, nor, but, or, yet, so). If the clauses are very short, you may omit the comma, although using 
one with a coordinating conjunction is never wrong. 

 Alternative policies have informed recent decisions, yet rental rates have continued to 
climb. 

If the second clause does not contain a subject, do not use a comma before the coordinating 
conjunction. 

   The dog ran to the front gate but did not bark. 
 
Use Commas to Separate Three or More Items in a Sentence List 

Use commas to separate three or more items in a sentence list, whether those items are words, 
phrases, or clauses. The comma before the final item in the series is known as the Oxford (or 
serial) comma. 

   He bought milk, eggs, and cheese. 

   The formal report includes a cover memo, title page, and executive summary. 

   She woke up, ate breakfast, and brushed her teeth. 
 
Although some writing textbooks say the Oxford comma is optional, this particular textbook 
recommends using it to separate individual list items for readers. APA style guidelines also 
recommend using the Oxford comma (see https://apastyle.apa.org/). Here is the rationale, as 
explained through an example.  

   I love my parents, Superman and Wonder Woman. 

In this case, readers may think that the writer’s parents are Superman and Wonder Woman. 

   I love my parents, Superman, and Wonder Woman. 

The comma after Superman helps readers understand that the list is comprised of three separate 
items (my parents, Superman, and Wonder Woman). 
 
Use Commas with Swift Contrasts or Turns in Thought 

If a dependent clause, a clause that contains a subject and verb but lacks a complete thought, is 
presented at the end of a sentence and expresses a swift contrast or turn in thought from the 
independent clause that precedes it, use a comma for clarity. 
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 We are not accepting any applications at this time, though we might make an  exception 
for a truly remarkable applicant. 

A comma is necessary because the dependent clause, beginning with the word “though,” strikes a 
contrast with the main clause that precedes it, making a pause appropriate.  
 
Here is another example. 

   We could easily hire a new full‐time assistant in the fourth quarter, unless our profit 
  margin drops below 5% in the third quarter. 

A comma is necessary because the dependent clause, beginning with the word “unless,” strikes a 
contrast with the main clause that precedes it, making a pause appropriate. 
 
Use Commas After Conjunctive Adverbs 

To join independent clauses, a writer can use a conjunctive adverb (e.g., namely, for instance, 
however, indeed, similarly, therefore, moreover, nevertheless, consequently, furthermore, hence, 
thus, nonetheless) preceded by a semicolon and followed by a comma.  

   I love horses, however, I was frightened the first time I rode one. 

   I love horses; however, I was frightened the first time I rode one. 
 
Use Commas to Introduce Direct Quotations 

Use commas to introduce direct quotations preceded by reporting verbs (verbs that indicate 
speech or communication).  

   The activist said, “global warming must be stopped.” 

   “Global warming,” warned the activist, “must be stopped.” 
 
Do not use a comma when a quotation is introduced by the word that, whether, or as. 

   The advertisement said that “all sale merchandise must go.” 

   The book described the building’s structure as “a wedding cake” with many tiers. 
 
Do not use a comma with an exclamation point or a question mark when the latter is part of a 
quotation. 

   “Global warming must be stopped!,” said the activist. 

   “Global warming must be stopped!” said the activist. 
 
Use a colon rather than a comma to introduce a direct quotation when the quotation follows an 
independent clause. 

   The company executive delivered a clear message during the meeting: “Expect 
  further layoffs during the next six months.” 
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Use Commas to Prevent Ambiguity 

Use commas to keep the meanings of your sentences and ideas clear for readers. Compare the 
following examples to see how ambiguity can affect sentence meaning.  

   “Let’s eat Luís!” 

   “Let’s eat, Luís!” 
   
Use Commas with Direct Addresses, Yes and No, Interjections, and Interrupting Comments 

   Sanjay, please deliver these documents to the project manager. 

   Please deliver these documents to the project manager, Sanjay. 

   Carry the bag, Rita, and I will carry the suitcase. 

   Yes, I am ready to leave for the airport. 

   Oh, I must have made an error in the calculation. 

   Time, after all, is a precious commodity. 
 
Use Commas When Writing Dialogue  

Use commas when writing dialogue to separate what is being said from a description of the action.  

   “Hi, Tamika,” I said as I walked into the room where my friend sat reading a book. 

If any other punctuation is used in dialogue quotations, that punctuation takes the place of the 
comma.  

   “Use the fire extinguisher to put that out!” I yelled at Benny. 
 
Use Commas Between Date, Address, and Numeral Elements in Sentences 

When writing a full date in month‐day‐year format within a sentence, insert commas after the day 
and year. When only the month and day are listed, do not use a comma. In addition, do not insert 
commas in between date elements when writing dates in day‐month‐year format. 

   We last met on February 11, 2024, to discuss hiring processes. 

   We are meeting again on March 20 to discuss hiring processes. 

   We last met on 11 February 2024 to discuss hiring processes. 
 
When listing addresses and geographical place names in sentences, separate their individual parts 
with commas. 

   Hodgenville, Kentucky, is the birthplace of Abraham Lincoln. 

   I sent the contract to 11 Whim Road, Sneaker, Maryland 09999, but I was not sure if it 
would arrive.  

 
Use commas in between number elements when writing large Arabic numerals.  
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   The university’s library stacks hold 1,314,535 books. 
 
Use Commas to Set Off Titles When They Follow Names 

   Sue Baker, PhD, began teaching at Best University in 2024. 
 
Use Commas to Separate Names When They Are Reversed 

   Priano, Angelina is the applicant’s name. 
 
Use Commas in Salutations When Writing Personal Emails and Letters 

   Dear Alecia, 
 
Use Commas in Email and Letter Closings 

   Sincerely, 

   Best regards, 
 
Use Commas Between Coordinate Adjectives 

Coordinate adjectives modify (describe) the same noun and usually provide similar kinds of 
modifying information. Note that adjectives are coordinate when a writer can place and between 
them or change the order. Use a comma between coordinate adjectives.  

   Informative, imaginative writing can sell your ideas. 

You could also write, “Imaginative, informative writing can sell your ideas,” “Informative and 
imaginative writing can sell your ideas,” or “Imaginative and informative writing can sell your 
ideas.” Regardless, do not use a comma between the final adjective and the noun being modified. 

   Informative, imaginative, writing can sell your ideas. 
 

Do Not Use Commas Between Cumulative Adjectives 

Cumulative adjectives provide different kinds of modifying (descriptive) information about a noun. 
In English, there is a typical order in which these adjectives are presented: quantity, opinion, size, 
age, shape or appearance, color, origin, material, and purpose. If a noun is used to modify another 
noun (for example, car parts), the modifying noun should come just before the noun. Note that 
cumulative adjectives cannot be joined with and or reordered. Commas are not needed between 
cumulative adjectives. 

   One, gentle, white, old, large horse has been retired to the pasture. 

In this sentence, the adjectives provide different kinds of modifying information. They should be 
placed in the typical order before the noun and should not be separated with commas.  

   One gentle large old white horse has been retired to the pasture. 
  

Here is another example. 

   The gentle, loyal, racing horse has been retired to the pasture.  
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"Gentle" and "loyal" are coordinate adjectives, so they do require a comma between them. 
However, "racing" is a cumulative adjective (it provides a different kind of modifying information 
than "gentle" and "loyal," and the order of "racing" in the sentence cannot be switched with the 
other adjectives).  

   The gentle, loyal racing horse has been retired to the pasture.   
  
Here is a third example. 

   The teacher worked on a complex, computer program.  

In this sentence, “complex” modifies the phrase “computer program,” meaning the two 
cumulative adjectives should not be separated with a comma. 

   The teacher worked on a complex computer program. 
 
Do Not Use Commas After Coordinating Conjunctions 

Do not use a single comma after a FANBOYS coordinating conjunction (for, and, nor, but, or, yet, 
so). 

   I knew nothing about driving, yet, I passed the test easily. 

   I knew nothing about driving, yet I passed the test easily.  
 
You may use a pair of commas to enclose a nonessential expression after the coordinating 
conjunction.  

   I knew nothing about driving, yet, by some fluke, I passed the test easily. 
 
Do Not Use Commas After Such as and Including 

Do not use commas after the words such as and including; however, commas may precede those 
words if the words initiate nonessential sentence elements. 

   We grow many types of fruit such as, cherries, apples, and plums. 

   We grow many types of fruit, such as cherries, apples, and plums. 

   We grow many types of fruit, including cherries, apples, and plums. 
 
Do Not Use Commas Before Parentheses 

   Mr. Sykes went to see her, (after school) but she was not there. 

   Mr. Sykes went to see her (after school), but she was not there. 

In the second example, a comma is required before the coordinating conjunction but since that 
word connects two independent clauses. 
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Do Not Use Commas on Their Own to Join Independent Clauses 

A comma cannot be used on its own to join independent clauses together in a sentence because 
the result is a comma splice (a sentence error). 

   I ran a marathon, I finished with my best time ever. (comma splice) 

   I ran a marathon, and I finished with my best time ever. 

   I ran a marathon; I finished with my best time ever. 

   I ran a marathon. I finished with my best time ever. 

   I ran a marathon and finished with my best time ever. 

   Although running the marathon was challenging, I finished with my best time ever. 
 
Do Not Use Commas Superfluously  

   Writing assignments are required, in various courses, including, literature and history. 

   Writing assignments are required in various courses, including literature and history.  
 

 Dashes 
Use a dash to emphasize information, to insert an aside or interruption, or to indicate a sharp 
break in the continuity of a sentence. Dashes call attention to information. 

   Only one person—the director—can make hiring and firing decisions. 

   The meeting room door was locked—or so we thought. 
 
You may use dashes to separate a list of items with internal commas that is embedded within a 
sentence. This dash function can help readers distinguish the list from the rest of the sentence. 

   I enjoyed all the delicious items the restaurant had to offer—especially the tamales, 
  barbecue chicken, and fried catfish—and look forward to dining there again. 
  
Two types of dashes exist: em dashes and en dashes. The en dash is shorter, named after the 
width of the letter "n," and the em dash is longer, named after the width of the letter "m."  
 
En Dashes 

Use an en dash for a range of numbers (e.g., 3–7) or to connect two terms in an equal relationship 
(e.g., test–retest). Do not insert spaces around en dashes. 
 
Em Dashes 

Use em dashes to set off phrases in sentences—such as this one—but use them sparingly. When 
em dashes are overused, they stop cueing readers’ attention. 
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To create an em dash using a word processing program, type two hyphens followed by a word. Do 
not insert spaces before, between, or after the hyphens. Your word processing program should 
convert the two hyphens (‐‐) to an em dash (—) once you type a word after the hyphens.  
 

 Ellipses (singular ellipsis) 
An ellipsis, three periods in a row (…) with one space on either side of the grouped periods, is used 
to show that irrelevant words have been omitted from the middle of a quotation; four periods are 
used when a sentence or more is omitted from the middle of a quotation. Instead of quoting full 
sentences, writers oftentimes integrate short phrases or parts of sentences into their texts, using 
ellipses in these circumstances. If a writer omits words from the beginning or ending of a 
quotation, the ellipsis is unnecessary.  

   Churchill said, “We shall fight … we shall never surrender.” 
 
Use an ellipsis in informal or fiction writing to indicate a hesitation or a trailing off in dialogue or 
train of thought. 

   Hmm … Let’s talk about that plan. 
 

 Exclamation Points 
Exclamation points indicate expressions of emotion.  

   You are late for work! 

Though exclamation points are typically frowned upon in formal and moderately formal pieces of 
writing since they may communicate unwarranted exuberance and a lack of professionalism, they 
are acceptable in instructions when used to highlight harm notices. 
 

 Hyphens 
When two or more words modify or describe a noun that follows them, hyphenate those words; 
do not hyphenate the same words if they come after the noun, and do not add hyphens after 
adverbs that end in –ly. 

 Last fall, she completed in‐person interviews to collect data. 
 
In general, hyphenate words that begin with self, all, and ex, as well as words that begin with a 
capital letter or number. Here are some examples. 

 ex‐husband 

 all‐inclusive 

 self‐help 

 the A‐team 
 
Hyphenate compound numbers from twenty‐one through ninety‐nine when spelling them out. 
If you are not sure whether a word should be hyphenated, consult a reputable dictionary and the 
style manual you are following (e.g., see https://apastyle.apa.org/ for APA style guidelines). 
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 Parentheses 
Use parentheses to enclose supplementary comments in sentences, although these comments 
should be used sparingly in formal writing since they interrupt the flow of sentences. Parentheses 
deemphasize the text enclosed within them. 

   I worked on the assignment for a long time (four hours) and was ready for a break. 
 
Use parentheses to enclose or explain terms or abbreviations in sentences.  

 Massive open online courses (MOOCs) enroll many students who seek to further 
  develop their knowledge and skills. 
 
Use parentheses when forming APA in‐text citations. 

   Yang (2024) 

   (Yang, 2024, p. 14) 
 
Use parentheses around numbers in sentence lists.  

 Best University offers degrees in (a) engineering, (b) nursing, and (c) business. 
 
Parentheses can be used to refer to tables or figures in sentences.  

 Cub Foods sells twice as many gluten‐free products as their competitors (see Table 3). 
 
Parentheses can sometimes be used in place of the word or within sentences. 

   What piece(s) of cake do you want? 
 

 Periods 
Use a period to end a complete sentence. Insert one space (not two) after a period or other end 
mark of sentence punctuation. 

 Gilbert (2024) claimed that he had conducted research on everything. However, the 
  scientific community questioned the truth of this claim. 
 
Use periods between elements of reference list entries. 

 Wells, K. (2024). Best book ever. Imaginary Publications. 
 
Use periods in abbreviaƟons for courtesy and professional Ɵtles. 

   Dr. 

   Mr. 
 
Use periods in many lowercase abbreviaƟons. Regardless, when ending a sentence with an 
abbreviaƟon that contains periods, do not insert a second period aŌer the sentence. 
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   i.e. 

   e.g. 

   a.m. (am is also possible)   
 
In general, omit periods when wriƟng common abbreviaƟons and units of measurement. As an 
excepƟon to this guideline, the abbreviaƟon for inches ends with a period (e.g., 10 in.). 

   mph  

   mp3 

   mpg 
 
Decide whether to use periods when wriƟng the abbreviaƟons for academic degrees, and be 
consistent with your choice in a document. Check the style guide you are using for guidance. 

   PhD 

   M.S.  

   B.A. 
 
Omit periods when wriƟng the abbreviaƟons for government agencies and internaƟonal 
organizaƟons. 

   FBI   

   UN   

   EU 
 
Omit periods between letters in acronyms. Acronyms are formed from the initial letters of their 
constituent words and are themselves pronounced as words.  

 Space‐inspired children’s activities can be found on the NASA website. 

If you are unsure whether to insert periods in abbreviations, acronyms, or initialisms,9 check with 
a reputable dictionary and the style guide you are using.  
 

 Question Marks 
Use question marks to end interrogative sentences (i.e., direct questions).  

   Did you find the storyline of that TV series difficult to follow? 

In some cases, the placement of a question mark depends on the content of the sentence. If a title 
includes a question mark, for example, the question mark should be listed. 

 “Is It Well and Truly Over?” is the title of their new song. 

 
9 IniƟalisms are a different type of abbreviaƟon: like acronyms, they too are formed from the iniƟal leƩers of their 
consƟtuent words, but, with iniƟalisms, the leƩers are voiced individually. DNA (meaning deoxyribonucleic acid) is an 
example of an iniƟalism.   
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Use care to determine the placement of a question mark when a direct quotation is involved. In 
the following example, the question mark appears after the in‐text citation since the question 
applies to the entire sentence. 

 When it comes to writing a textbook chapter, “how long is too long” (Corbitt, 2024, p. 
  12)? 
 
In the example below, the question mark is placed inside the final quotation marks because the 
question mark only applies to the quotation, not the entire sentence. 

 When it comes to writing a textbook chapter, Corbitt (2024) asked, “how long is too 
long?” (p. 12). 

 

 Quotation Marks 
Use double quotation marks to identify language taken from an outside source. 

   Tong (2024) emphasized that “Most students want to do well in college” (p. 23). 
 
According to APA style conventions, quotations that are 40 or more words long should be 
formatted in block style. Hence, rather than enclosing a long quotation in quotation marks, start 
the quotation on a new line, indent it 0.5 inches from the left margin, and place the final period at 
the end of the quotation before any in‐text citation information. 

   At the end of her report, Eaton (2020) concluded with a call to action:  

In Canada, little is known about how diverse students are treated with regard to 
breaches of student conduct. Even if institutions collect and report data about 
academic or non‐academic misconduct, issues relating to race and gender are often 
neglected. As a result, little substantive or credible data exist to show inequities 
that might exist in Canada. The evidence emerging from other countries, such as 
the United States and Australia, nevertheless shows that a deeper consideration of 
diversity, equity, and inclusion issues is warranted, with a view to identifying and 
addressing systemic discrimination as it relates to student conduct issues. (p. 9) 

 
Use single quotation marks to enclose a quotation within another quotation. 

   “When I asked the professor how much that assignment was worth, he said, ‘Please 
  check the syllabus’ and walked away,” Jill explained.  
 
Enclose the titles of short works—including the titles of songs, poems, book chapters, journal 
articles, magazine articles, and newspaper articles—in double quotation marks.  

   “Recognizing the Importance of Effective  Written Communication Skills” is the first 
  chapter in this textbook.  

   In his latest article “Picturing Textbook Writing Expertise,” Joyce (2024) investigated 
  the writing processes of two authors. 
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Formatting Issues When Using Quotation Marks 

Pay close attention when using other punctuation along with quotation marks. 

 Place commas and periods inside closing quotation marks.   

 Place colons and semicolons outside closing quotation marks.  

 Place question marks and exclamation points inside closing quotation marks when they 
are part of the material being quoted and outside the closing quotation marks when 
they are not part of the quoted material. However, keep in mind that exclamation 
points are rarely used in workplace and academic writing. 

 
If an in‐text citation ends a sentence, always place the ending period after the parenthetical 
citation information. For an exception, see the block quotation information above. 

 According to Tong (2024), “Most students want to do well in college.” (p. 23). 

 According to Tong (2024), “Most students want to do well in college.” (p. 23) 

 According to Tong (2024), “Most students want to do well in college” (p. 23). 
 
If you integrate a quotation that begins with a capital letter, retain that capitalization in your 
paper.  

   Curry (2022) stated, “School is difficult” (p. 5).  

If you interrupt a quotation mid‐sentence, do not capitalize the second part of the quotation. 

   “Strong writing skills are essential in the workplace,” emphasized Zhou (2023), “and 
  employers generally have little patience for writing errors” (p. 10).  
 
If you decide to use a colon rather than a comma to introduce a quotation, the words that precede 
the colon must constitute an independent clause. 

   When writing about academic rigor, Curry (2022) clearly articulated her position: 
  “School is difficult,” she said (p. 5).  
 
Additional Points about Using Quotation Marks 

APA style recommends using quotation marks rather than italics to clarify linguistic examples.  

   The students struggled to understand the difference between "affect” and “effect.” 
 
Use italics instead of quotation marks with scale anchors and key terms. 

   The survey required participants to scale their responses from terrible to exceptional. 

   In this paper, participation is defined as consistently taking part in research activities.  

After you define a key term the first time it is used in a paper, do not italicize it again. 
 
Do not use quotation marks to hint at a different meaning. Use precise language instead. 
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   The "brief orientation" lasted half the day. 

   Although the orientation meeting lasted half the day, it was not long enough to cover 
  all the topics sufficiently. 
 

 Semicolons 
Use a semicolon to separate two independent clauses that are not joined by a conjunction. The 
ideas in the independent clauses should be closely related. 

   The storm caused severe damage; many people were left homeless. 
 
Use a semicolon to join two independent clauses with a conjunctive adverb (e.g., however, 
therefore, consequently, nevertheless, furthermore, moreover). Place the semicolon before the 
conjunctive adverb and a comma after the conjunctive adverb. 

   The torrential rain continued all night; however, our basement did not flood. 
 
Use semicolons in a sentence list to separate items that contain internal commas.  

   Isabelle ordered three pizzas: one with pepperoni, sausage, and mushrooms; one 
  with bacon, ham, and green peppers; and one with tomatoes, olives, and red peppers. 

   Many have claimed that the sky is blue (Hawk et al., 2022; Lima, 2014; Stein & Jack, 
  2019).   
 

 Slashes 
Use a slash between two words that are choices or a combination. Do not use a slash in place of 
the words or or both, and do not insert spaces before or after a slash. 

   I plan to travel to Spain and/or Portugal. 

   I plan to travel to Spain or Portugal or both. 

   Yu‐Jun is the owner / operator of a restaurant. 

   Yu‐Jun is the owner/operator of a restaurant. 
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21. CraŌing Readable Text  
Dawn Atkinson 

This writing tips chapter focuses on crafting readable text for the benefit of audiences. Read 
through the information provided, and return to it as necessary to refresh your knowledge of 
sentence and paragraph development.  
 
As an entry point into the chapter, read about the parts of speech used in sentences. The 
information is adapted from Hagerman and Taliaferro (2022) 
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 Building Sentences 
This textbook encourages you to compose clear, complete, and correct sentences with readers in 
mind. For a look at what sentence‐building work entails, read the following overview, which is 
adapted from the Douglas College Library and Learning Centre (2024a, 2024b), McKeever (n.d.), 
and Northern Illinois University (2024).  
 
Defining Sentence Components 

The basic parts of a sentence are the subject and the predicate. The predicate is everything the 
subject is performing and includes at least one verb and someƟmes an object or mulƟple objects. 
In simple terms, a complete sentence contains a subject, verb, and complete thought. 
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Here are several complete sentence examples. 

   Birds (subject) fly (verb). 

   Tom (subject) studies (verb) every day (rest of predicate). 

   She (subject) arrived (verb) at work (rest of predicate). 
 
Here are several incomplete sentence examples (sentence fragments) that are punctuated as 
complete sentences. 

   Jonathan at school. 

   Loving to dance. 

   Walked by. 

   The saƟsfied customer. 

These sentence fragments do not tell the reader what Jonathan does, who loves to dance, who 
walked, and what the customer does, making them difficult to fully understand. Avoid sentence 
fragments in your own wriƟng. 
 
Defining Subjects 

A subject can be a noun, a pronoun, or an acƟvity. Here are some commonly used pronouns. 

I  She  It  These  Everything  Everyone  No one 
You  He  This  Those  Nothing  Someone  Each other 
We  They  That  Anything  Something  Anyone  One another 
 
Defining Verbs 

Verbs are commonly known as acƟon words. SomeƟmes a verb is an acƟon (e.g., run, drive, study), 
but a verb can also idenƟfy a state of being (e.g., is, are, am, become, appear). 
 
AcƟon verbs are words that idenƟfy the acƟon carried out by the subject. Here are several acƟon 
verb examples. 

   Anne leaped into the air. 

   Most athletes run fast. 

   Charles grabbed the bread. 

A good way to idenƟfy the verb in a sentence is to ask what aŌer the subject. In the first example, 
if we know Anne is the subject, we can ask “Anne what?” and the answer is the verb “leaped.” 
 

OŌen, a verb is a state of being, a feeling, or what something is; this kind of verb describes a state 
and is thus called a staƟve (or state‐of‐being) verb. The following are examples of staƟve verbs. 

Be (am/are/is/was/were)  Become  Appear 
Look  Feel  Seem 
Smell  Sound  Taste  
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Here are several sentences that contain staƟve verbs. 

   Tony was unhappy. 

   The pizza smelled good. 

   My friend seems angry. 

   Tom felt Ɵred. 
 
Some verbs can be acƟon or staƟve verbs depending on how they are used. Let’s consider the 
word “taste,” for instance. “Taste” is staƟve when it describes how something tastes. 

 This soup tastes delicious. → The verb expresses the nature of the soup. The soup is not 
doing the acƟon of tasƟng. 

On the other hand, “taste” is an acƟon verb when it describes what someone does. 

 Eduardo tasted the soup. → The verb expresses that Eduardo performed the acƟon of 
tasƟng. 

 
Defining Objects 

An object is a person or thing affected by the acƟon in a sentence. Some simple sentences do not 
have objects (for example, “John relaxed”), meaning they only have subjects and verbs, but many 
simple sentences have subjects, verbs, and objects, as the following examples illustrate. 

   The inspector (subject) documented (verb) safety violaƟons (object). 

   We (subject) cooked (verb) supper (object). 

   Zsófia (subject) read (verb) a book (object). 
 
Defining Direct Objects 

A direct object is a noun or pronoun that receives the verb’s acƟon. It follows an acƟon verb. 

   I washed my car (direct object). 

   I washed it (direct object). 

   He fed the children (direct object). 

   He fed them (direct object). 
 
Defining Indirect Objects 

An indirect object tells the reader to whom or for whom something is done. Here is an example.  

   John handed (verb) Monika (indirect object) the boƩle (direct object). 

Here's another way to write this sentence. 

   John handed (verb) the boƩle (direct object) to Monika (indirect object). 
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“The boƩle” is the direct object of the verb “handed” because it is the object that was handed. Is 
there a recipient for the direct object (the boƩle)? Yes, it is Monika. Thus, “Monika” is the indirect 
object of the verb “handed.” 
 
As in the final example above, the indirect object can usually be wriƩen as part of a preposiƟonal 
phrase that begins with “to” or “for.” Here is an example. 

   Mario passed (verb) the note (direct object) to us (indirect object).  

“The note” is the direct object of the verb “passed,” and “us” is the recipient of the note, meaning 
it is the indirect object. 
 
To find an indirect object in a sentence, idenƟfy (1) the verb, (2) what received the acƟon of the 
verb (direct object), and (3) who/what received the object (indirect object). 

 The author gave (verb) his character (who/what received the object) a mustache (what 
received the acƟon of the verb). 

 
Using PunctuaƟon at the Ends of Sentences 

The end of a complete sentence should be marked by a period, a quesƟon mark, or an exclamaƟon 
point. If a sentence is not complete but ends with a period, the result is a sentence fragment, a 
wriƟng error to avoid. 

   You can use course resources. To complete your take‐home exam. 

   You can use course resources to complete your take‐home exam. 
 

Recognizing When to Use Periods  

A period is used to signal the end of a complete sentence. 

   This paper is the best one I have ever wriƩen. 
 

Periods are used at the end of indirect quesƟons: those reported rather than asked directly. 

   The teacher asked us if we understood the assignment. 
 

A polite request can be followed by a period or a quesƟon mark. 

   Will you please mail this leƩer for me. 

   Will you please mail this leƩer for me? 
 

Recognizing When to Use QuesƟon Marks 

A direct quesƟon is followed by a quesƟon mark. A direct quesƟon is one that is asked directly. 

   The teacher asked, “Do you understand the assignment?” 
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Recognizing When to Use ExclamaƟon Points 

Exclamatory sentences end in exclamaƟon points. Regardless, exclamatory sentences, such as the 
example below, are rarely used in academic and workplace wriƟng. 

   This meal is incredible! 

Avoid using exclamaƟon marks when wriƟng emails, memos, leƩers, research essays, and research 
reports to maintain a composed, professional tone; let the force of your message come across in 
the strength of your wriƟng. Be aware, however, that exclamaƟon points may be used in source 
quotaƟons and in some types of wriƟng (creaƟve wriƟng, for instance). 
 

 Developing Clear Sentences 
When writers strive for sentence clarity, they aim to make their ideas comprehensible for readers. 
The sections below, adapted from Writing Services, Wilfrid Laurier University (2023) and Walden 
University Writing Center (2024c), outline tips for constructing clear sentences. 
 
Keeping Subjects and Verbs Close Together 

When you place a subject and verb close together in a sentence, readers can easily determine who 
or what is performing the action. 

“The company, which in addition to punctuality, conscientiousness, and appropriate 
education, is looking for employees with strong communication skills.” 

 In addition to punctuality, conscientiousness, and appropriate education, the company 
is looking for employees with strong communication skills.” 

In the second example, the subject (“the company”) immediately precedes the verb phrase (“is 
looking”). This close connection helps the reader determine who is doing the action. 
 
Choosing Strong Verbs 

Strong verbs provide readers with specifics and can help them visualize actions. 

 “High inflation is a problem for the long‐term growth of key industries.” (weak verb) 

 “High inflation threatens the long‐term growth of key industries.” (strong verb) 
 
Writing in the Active Voice 

When you use the active voice in a sentence, readers can easily recognize who or what is 
performing the action. Although the passive voice is sometimes used in scientific writing to 
emphasize the action rather than the actor, the active voice is more concise. 

 The paper was written by me. (passive) 

 I wrote the paper. (active) 

To write in active voice, make sure the subject is performing the action of the sentence. 
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Moving from Contextual to New or Interesting Information 

When you begin a sentence with contextual information, you provide readers with a foundation of 
knowledge to build on. And when you end a sentence with interesting information, you seek to 
engage the reader by developing intrigue and laying the groundwork for subsequent ideas. 

 American cinema saw a resurgence of auteurs, filmmakers with their own distinctive 
hallmarks, in the 1990s. 

 In the 1990s, American cinema saw a resurgence of auteurs, filmmakers with their own 
distinctive hallmarks. 

In the example directly above, the time period “In the 1990s” provides the reader with necessary 
contextual information, while the main idea “a resurgence of auteurs” is the key takeaway of the 
sentence and anticipates what comes next. This main idea is therefore well placed at the end of 
the sentence. 
 
Ending Sentences with Prepositions 

At one time, schools taught students that sentences should never end with prepositions. This rule 
is associated with Latin grammar, and while many aspects of Latin have made their way into 
English, there are times when following this particular grammar rule creates unclear or awkward 
sentence structures. Since your aim when writing for others is to clearly communicate your ideas, 
you may end a sentence with a preposition if the alternative would create confusion or an 
archaically formal affectation. 

 The car had not been paid for. (This sentence ends with a preposition but is 
  acceptable.) 

 Paid for the car had not been. (This sentence is unclear.) 

 I would like to know where she comes from. (This sentence ends with a preposition but 
is acceptable.) 

 I would like to know from where she comes. (This sentence is grammatical but 
  archaically formal.) 
 
To maintain a formal style, you may decide to revise your sentences so they do not end with 
prepositions. 

 My research will focus on the community the students lived in. 

 My research will focus on the community in which the students lived. 
 

 Developing Engaging Sentences 
Beyond the basics of sound sentence construction, prioritize sentence variety to keep readers 
engaged. The sections that follow address this point and are adapted from McLaughlin Library, 
University of Guelph (2022a, 2022b); Seneca College (n.d., as adapted by The Learning Portal, 
College Libraries Ontario, 2024); and Walden University Writing Center (2024d).  
 



 
 

488 
 

Varying Sentence Structure 

Sentence structure refers to the physical nature of a sentence and how the elements of that 
sentence are presented. Writers should strive to vary their word choices, sentence lengths, and 
sentence types to avoid monotony and keep readers interested in their content.  
 
Varying Word Choice 

One of the easiest ways to spot text that requires variety is by noƟng how each sentence opens. If 
several sentences in a row begin with the same word, this lack of variety can distract readers. 
Review the following for an example. 

 My philosophy of educaƟon is derived from my personal experiences. I have been an 
educator for four years, and I have learned a great deal from more experienced teachers  in 
my district. I work mainly with students from a low socioeconomic background; my 
background is quite different. I will discuss how all of these elements, as well as   scholarly 
texts, have impacted my educaƟonal philosophy. 

NoƟce how the writer of this paragraph starts each sentence and clause with a personal pronoun. 
Although the writer does alternate between “I” and “my,” both pronouns refer to the same 
subject.  
 
To avoid such repeƟƟon, adjust the placement of preposiƟonal phrases or dependent clauses so 
the subject does not open each sentence. 

   My philosophy of educaƟon is derived from my personal experiences. Having been an 
  educator for four years, I have learned a great deal from more experienced teachers in 
  my district. I also work mainly with students from a low socioeconomic background that  is  

quite different from mine. In this paper, I will discuss how all of these elements, as well   as 
scholarly texts, have impacted my educaƟonal philosophy. 

 
Varying Sentence Length 

Another way to spot the need for sentence variety is by scruƟnizing sentence lengths. Readers can 
become inundated with too many long or short sentences in a row. 
 
Overusing Long Sentences 

The following paragraph is composed enƟrely of long sentences. 

 The company reported that yearly profit growth, which had steadily increased by more 
than 7% since 1989, had stabilized in 2009 with a 0% comp, and in 2010, the year it 
launched the OWN project, actually decreased from the previous year by 2%. This 
announcement stunned Wall Street analysts, but with the overall decrease in similar 
company profit growth worldwide, as reported by Author (Year) in his arƟcle detailing the 
company’s history, the company’s announcement aligns with industry trends and future 
industry predicƟons. 

This paragraph is comprised of just two sentences. While each clause provides relevant 
informaƟon, readers may have difficulty idenƟfying the paragraph’s subject and purpose. 
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Overusing Short Sentences 

Here is a paragraph composed enƟrely of short sentences. 

 In 2010, the company’s yearly profit growth decreased from the previous year by 2%. 
This was the year it launched the OWN project. The profit growth had steadily increased by 
more than 7% since 1989. It stabilized in 2009. This announcement stunned Wall Street 
analysts. However, it aligns with the decrease in similar company profit growth worldwide. 
It also supports future predicƟons for the industry (Author, Year). 

NoƟce how this paragraph offers the same informaƟon as the previous one but breaks it into seven 
sentences. While the content might be more digesƟble because of the shorter sentences, the 
reader may not know what details are most perƟnent to the paragraph’s purpose. 
 
AlternaƟng Sentence Length 

By alternaƟng between sentence lengths, a writer can use sentence construcƟons strategically: 
emphasizing important points through short sentences and telling stories with longer ones. 

 The company reported that profit growth stabilized in 2009, though it had steadily 
increased by more than 7% since 1989. In 2010, the year it launched the OWN project, 
company profit growth decreased from the previous year. This announcement stunned 
Wall Street analysts. According to Author (Year), however, this decrease was an example of 
a profit trend across similar companies worldwide; it also supported future predicƟons for 
the industry. 

 
Varying Sentence Type 

As is the case with repeƟƟve sentence openers and lengths, overusing a sentence type can hinder 
a reader’s engagement with a text. Recall that there are four types of sentences: simple, 
compound, complex, and compound‐complex. Each sentence is defined by the inclusion of 
independent and dependent clauses, conjuncƟons, and subordinators. 
 
A simple sentence consists of one independent clause, which means that it contains a subject and 
a verb and expresses a complete thought. 

 Frank bought his books at the campus store. 
 
A compound sentence consists of two independent clauses oŌen joined by a comma and a 
FANBOYS coordinaƟng conjuncƟon (for, and, nor, but, or, yet, so). 

 Frank bought his books at the campus store, but Juanita bought hers at Rhino Books. 
 
A complex sentence contains one independent clause and at least one dependent clause. A 
dependent clause contains a subject and a verb but does not express a complete thought.  

 If the dependent clause appears first, it is followed by a comma.  
 

 When his class ended, Benony went to the coffee shop. 
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 If the independent clause is followed by the dependent clause, do not insert a comma 
before the dependent clause. 
 

 Benony went to the coffee shop when his class ended. 

 A complex sentence shows a relaƟonship between the independent clause and the 
dependent clause (e.g., Ɵme, sequence, or cause/effect). 
 

 Because Gretchen actually studied for the midterm exam, she performed beƩer than she 
did on the in‐class quiz. (cause and effect) 

 AŌer he worked a long shiŌ, Kevin went home to rest. (sequence)  
 
A compound‐complex sentence contains at least two independent clauses and at least one 
dependent clause.  

 Although the project Ɵmeline is short, Mandy is an experienced researcher, and Amit is a 
capable writer, so they should be able to meet the deadline. 

 
Make your sentences and paragraphs engaging by using a variety of these sentence types.  
 
Using That, Which, and Who in Sentences 

Use “that” and “which” to refer to inanimate objects; use “who” to refer to people.  

 Funeral aƩendees who were close to the deceased received bouquets of flowers. 
 
Use “that” with an essenƟal sentence element (one that cannot be leŌ out of a sentence).  

 Potholes mar the road that was resurfaced last year. 
 
Use “which” with a nonessenƟal sentence element (one that can be leŌ out of a sentence). 
Commas enclose the nonessenƟal element. 

 The road, which was resurfaced last year, is covered with potholes. 
 
A pronoun—e.g., “that,” “which,” and “who”—must refer back to one specific noun. However, the 
word “which” is oŌen used incorrectly to refer to an idea represented by a whole sentence. 

 Your papers should be submiƩed on Ɵme, which is one way to be a successful student. 

 To help ensure your success as a student, submit your papers on Ɵme. 
 

 Avoiding Sentence Errors 
WriƟng errors can distract and confuse readers. To keep them focused on the content of your text, 
strive to avoid the common sentence errors discussed below. The informaƟon in this secƟon is 
adapted from McLaughlin Library, University of Guelph (2022a). 
 
IdenƟfying and CorrecƟng Sentence Fragments 

A sentence fragment lacks a subject, verb, or complete thought but is nevertheless punctuated as  
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a sentence. To correct the error, add the missing sentence element or combine the fragment with 
an adjacent sentence. 

 Going for a walk. (Who is going for a walk? This fragment lacks a subject.) 

 I am going for a walk. 
 
IdenƟfying and CorrecƟng Comma Splices and Run‐On (Fused) Sentences 

A comma splice occurs when a comma alone is used to join independent clauses in a sentence. A 
comma is not a strong enough mark of punctuaƟon to fulfill this funcƟon.  

 The experiment failed, it had been leŌ unobserved for too long. (comma splice) 
 
A run‐on sentence contains two or more independent clauses that are not joined with punctuaƟon 
or connecƟng words.  

 The experiment failed it had been leŌ unobserved for too long. (run‐on sentence) 
 
To correct a comma splice or run‐on error, you can either 

 Replace the comma with a period. 

 The experiment failed. It had been leŌ unobserved for too long. 

 Replace the comma with a semicolon and conjuncƟve adverb followed by a comma. 

 The experiment had been leŌ unobserved for too long; therefore, it failed. 

 Replace the comma with a semicolon. 

 The experiment failed; it had been leŌ unobserved for too long. 

 Add a FANBOYS coordinaƟng conjuncƟon aŌer the comma. 

 The experiment had been leŌ unobserved for too long, so it failed. 

 Restructure the sentence to transform one part of it into a dependent clause. 

 The experiment failed because it had been leŌ unobserved for too long. 
 
IdenƟfying and CorrecƟng Excessive SubordinaƟon 

Excessive subordinaƟon occurs when a number of simple sentences are joined together with 
subordinaƟng words (e.g., “because,” “which,” “aŌer,” “if”). This error causes confusion because 
readers cannot determine how parts of the sentence are related.  

 Doug thought that he was prepared but he failed the examinaƟon which meant that he 
had to repeat the course before he could graduate which he did not want to do because it 
would conflict with his summer job. 

 Doug thought that he was prepared, but he failed the examinaƟon. He would therefore 
have to repeat the course before he could graduate, although doing so would conflict with 
his summer job. 
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Connect sentences in a transparent way so readers can follow the links between your ideas.  
 
IdenƟfying and CorrecƟng Parallel Structure Errors 

Parallel structure means that a series of sentence items are wriƩen in the same grammaƟcal form;  

sentences with faulty parallelism do not follow this principle and can be awkward and unclear. Use 
the same grammaƟcal structure for sentence elements that perform a like funcƟon. 

 I like to swim, to sail, and rowing. 

 I like swimming, sailing, and rowing. 

 This report details the processes involved, problems that we encountered, and how they 
were solved. 

 This report details the processes involved, the problems encountered, and the soluƟons 
implemented. 

 
Parallel structure should also be used in headings and lists. 
 

 Establishing Subject‐Verb Agreement 
To build comprehensible sentences for readers, also take subject‐verb agreement into account. 
The following information, adapted from the Walden University Writing Center (2024b, 2024e), 
addresses this aspect of writing. 
 
When wriƟng in English, remember that subjects and verbs10 must agree in number. 
  
If the subject is singular, the verb must be singular too. 

 She writes every day. 
 
When using the singular “they,” use plural verb forms. 

   The participant expressed satisfaction with their job. They are currently in a 
  managerial role at the organization. 
 
If the subject is plural, the verb must also be plural. 

 They write every day. 
 
When the subject of the sentence is composed of two or more nouns or pronouns connected 
by “and,” use a plural verb. 

 The team leader and the committee members write every day. 

 The percentage of employees who called in sick and the number of employees who left 
their jobs after one year are reflective of the job satisfaction level. 

 
10 Key: subject = yellow; verb = green 
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When a sentence contains one subject and more than one verb, the verbs throughout the 
sentence must agree with the subject. 

 Interviews are one way to collect data and allow researchers to gain an in‐depth 
understanding of participants. 

 An assumption is something that is generally accepted as true and is an important 
consideration when conducting a study. 

 
When a phrase comes between the subject and the verb, remember that the verb still agrees with 
the subject, not the noun or pronoun in the phrase following the subject of the sentence. 

 The author, as well as the editor, is excited. 

 The student who works at the front desk and attends college is highly motivated. 

 Strategies used to encourage classroom participation included seminars and group 
work. 

  The focus of the student success series was evolving. 
 
When two or more singular nouns or pronouns are connected by “or” or “nor,” use a singular 
verb. 

 The chairperson or the CEO approves the proposal before proceeding. 
 
When a compound subject contains both a singular and a plural noun or pronoun joined by “or” or 
“nor,” the verb should agree with the part of the subject that is closest to the verb. 

 The team leader or the committee members write every day. 

 The committee members or the team leader writes every day. 
 
The words and phrases “each,” “each one,” “either,” “neither,” “everyone,” “everybody,” 
“anyone,” “anybody,” “nobody,” “somebody,” “someone,” and “no one” are singular and require 
a singular verb. 

 Each of the participants was willing to be recorded. 

 Neither alternative hypothesis was accepted. 

 I will offer a $5 gift card to everyone who participates in the study. 
 
Noncount nouns, those that cannot be separated into individual units and counted, take singular 
verbs. 

 Education is the key to success. 

 Diabetes affects many people around the world. 

 Research on the topic was limited. 
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Some countable nouns in English, such as “earnings,” “goods,” “odds,” “surroundings,” 
“proceeds,” “contents,” and “valuables,” only have a plural form and thus take a plural verb. 

 The earnings for this quarter exceed expectations. 

 The proceeds from the sale go to support the homeless population in the city. 

 Locally produced goods have the advantage of shorter supply chains. 
 
In sentences that begin with “there is” or “there are,” the subject follows the verb. Since “there” is 
not the subject, the verb agrees with what follows the verb. 

 There is little administrative support. 
 
Collective nouns are words that imply more than one person but are considered singular and take 
a singular verb. Some examples are “group,” “team,” “committee,” “family,” and “class.” 

 The group meets every week. 
 
However, the plural verb form is used if the focus is on individual members of the group. 

 The committee participate in various volunteer activities in their private lives. 
 

 Matching Verb Tenses to Situations 
When constructing sentences, think about the contextual circumstances for verb use in order to 
select the appropriate verb tense. Let’s explore verb tense using information adapted from the 
Academic Writing Help Centre, Student Academic Success Service, University of Ottawa (2016). 
 
Using Present Tense Verbs 

The verb forms used in the present tense include the following. 
 

Simple Present  Present Perfect  Present Progressive11  Present Perfect Progressive 

I write  I have written  I am writing  I have been writing 

You write  You have written  You are writing  You have been writing 

He writes  He has written  He is writing  He has been writing 

We write  We have written  We are writing  We have been writing 

You write  You have written  You are writing  You have been writing 

They write  They have written  They are writing  They have been writing 

 
The present tense is used to relate an author’s ideas. 

 In his latest article on biodiversity, Green claims that Fairfield’s data are not reliable. 
 
The present tense is used to discuss the ideas, theories, and concepts addressed in the literature. 

 
11 Progressive tenses are also referred to as conƟnuous tenses. 
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 Green’s remarks are relevant, especially when it comes to taxonomy. In fact, he has 
made one of the most compelling cases in favor of introducing a new species classification 
system. 

 
The present tense is used to make personal observations about ideas discussed in the literature. 

 Though he has made a number of important contributions to his field of research, Green 
remains silent to this day on the important question of extinction. 

 
Using Past Tense Verbs 

The verb forms used in the past tense include the following. 
 

Simple Past  Past Perfect  Past Progressive  Past Perfect Progressive 

I wrote  I had written  I was writing  I had been writing 

You wrote  You had written  You were writing  You had been writing 

He wrote  He had written  He was writing  He had been writing 

We wrote  We had written  We were writing  We had been writing 

You wrote  You had written  You were writing  You had been writing 

They wrote  They had written  They were writing  They had been writing 

 
The past tense is used to recount past events and obtained results. 

 Jones and Green conducted experiments over a 10‐year period. Afterwards, they 
determined that it was impossible to recreate the specimen they had used during these 
experiments. 

 
Using Future Tense Verbs 

The verb forms used in the future tense include the following. 
 

Simple Future  Future Perfect  Future Progressive  Future Perfect Progressive 

I will write  I will have written  I will be writing  I will have been writing 

You will write  You will have written  You will be writing  You will have been writing 

He will write  He will have written  He will be writing  He will have been writing 

We will write  We will have written  We will be writing  We will have been writing 

You will write  You will have written  You will be writing  You will have been writing 

They will write  They will have written  They will be writing  They will have been writing 

 
The future tense is used to describe the purpose of a paper and the chosen methodology. 

 This paper will challenge Jones and Green’s conclusions on biodiversity and will propose 
a new approach to the problem of species classification. 

 

 Focusing on Nouns, Articles, and Prepositions 
To provide additional guidance beyond what is offered in other areas of this textbook, the rest of 
the chapter addresses writing issues with English language learners in mind. The sections that 
follow are not intended to be exhaustive resources; instead, they focus on common challenges to 
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support your efforts in writing courses. They are adapted from the Walden University Writing 
Center (2024a, 2024b, 2024c).  
 
Identifying Count Nouns 

Count nouns can be separated into individual units and counted. Most English nouns are count  

nouns, and they sometimes have both singular and plural forms. Here are several examples. 

 one phone, two phones 

 one dog, two dogs 

 one shirt, two shirts 
 
Some countable nouns, such as the ones below, only have a plural form in English. 

   clothes 

   pants 

   jeans 

   shorts 

   pajamas 

These nouns are often used with some sort of quantifier, or quantity word, to show how they are 
counted (e.g., “a pair of” pants, “two pairs of” pants, “some” pants). 
 
Count nouns are usually made plural by adding an “‐s” or an “‐es.” 

 one boy, two boys 

 one folder, two folders 

 one box, two boxes 

 one church, two churches 
 
If the noun ends in “‐y,” change the “‐y” to “‐ies” to make it plural. 

 one family, two families 

 one party, two parties 
 
If a vowel precedes the “‐y,” add an “‐s” to make it plural. 

 one toy, two toys 

 one donkey, two donkeys 
 
If the noun ends in “‐o,” add “‐es” to make it plural. 

 one potato, two potatoes 
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 one tomato, two tomatoes 
 
If the noun ends in “‐f” or “‐fe,” change the “‐f” to a “‐v” and add “‐es.” 

 one thief, two thieves 

 one hoof, two hooves 
 

Some count nouns, such as those below, have irregular plural forms. 

 one foot, two feet 

 one person, two people 

 one tooth, two teeth 

 one criterion, two criteria 

If you are unsure of a count noun’s plural form, consult an English learner’s dictionary. 
 
Identifying Noncount Nouns 

Noncount (or uncountable) nouns exist as masses or abstract quantities that cannot be counted. 
They have no plural form.  
 
Here are some common categories of noncount nouns. 

 A mass: work, equipment, homework, money, transportation, clothing, luggage, jewelry, 
traffic 

 A natural substance: air, ice, water, fire, wood, blood, hair, gold, silver 

 Food: milk, rice, coffee, bread, sugar, meat, water 

 An abstract concept: advice, happiness, health, education, research, knowledge, 
information, time 

 A game: soccer, tennis, basketball, hockey, football, chess, checkers 

 A disease: diabetes, measles, polio, influenza, malaria, hypothyroidism, arthritis 

 A subject of study: economics, physics, astronomy, biology, history, statistics 

 A language: Arabic, Chinese, Spanish, English 

 An activity (in the “‐ing” form): swimming, dancing, reading, eating, thinking, studying 
 
Identifying Double Nouns 

Some nouns can be both count and noncount. When they change from a count to a noncount 
noun, the meaning changes slightly. In the noncount form, the noun refers to the whole idea or 
quantity. In the count form, the noun refers to a specific example or type. When the noun is 
countable, it can be used with the indefinite article “a” or “an,” or it can be made plural. 
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Check the published literature in your field of study to determine whether specific nouns are used 
in a countable or an uncountable way. Sometimes, a noun that is generally countable becomes 
uncountable when it is used in a technical way. Here is a set of examples. 

 The study of language is called linguistics. → Here, “language” is a noncount noun. 

 English is often considered an international language. → Here, “language” is a count 
noun. 

 
Understanding the Use of Quantity Words with Nouns 

Quantity words are used to add information about the number or amount of the noun. Some 
quantity words can only be used with countable singular nouns (e.g., computer, pen, and crayon), 
some can only be used with countable plural nouns (e.g., printers, flash drives, and keyboards), 
some can only be used with uncountable nouns (e.g., paper, ink), and some can be used with both 
plural countable nouns and with uncountable nouns. 

 With countable singular nouns 
 

 “each” as in each computer 

 “every” as in every computer 

 “another” as in another computer 

 With countable plural nouns 
 

 “several” as in several printers 

 “a large number of” as in a large number of printers 

 “a small number of” as in a small number of printers 

 “many” as in many printers 

 “not many” as in not many printers 

 “too many” as in too many printers 

 “a few” as in a few printers 

 “few” as in few printers 

 “very few” as in very few printers 

 “fewer” as in fewer printers 

 With uncountable nouns 
 

 “a great deal of” as in a great deal of paper 

 “a large amount of” as in a large amount of paper 

 “a small amount of” as in a small amount of paper 

 “not much” as in not much paper 

 “too much” as in too much paper 
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 “much” as in much paper 

 “a little” as in a little paper 

 “little” as in little paper 

 “very little” as in very little paper 

 “less” in in less paper 

 With countable plural nouns and with uncountable nouns 
 

 “all” as in all printers or all ink 

 “some” as in some printers or some ink 

 “any” as in any printers or any ink 

 “hardly any” as in hardly any printers or hardly any ink 

 “almost all” as in almost all printers or almost all ink 

 “no” as in no printers or no ink 

 “none of” as in none of the printers or none of the ink 

 “other” as in other printers or other ink 
 
Understanding Articles 

Articles (“a,” “an,” and “the”) are determiners or noun markers that function to specify if the noun 
is general or specific in its reference. The article chosen often depends on whether the writer and 
reader understand the noun’s reference. 

 The articles “a” and “an” are indefinite articles. They are used with a singular countable 
noun when the noun referred to is nonspecific or generic. 

 The article “the” is a definite article. It communicates a specific reference and can be used 
with both singular and plural nouns and with both countable and uncountable nouns. 

Many languages do not use articles, or, if they do exist, the way they are used may be different 
than in English. Multilingual writers often find article usage to be one of the most difficult 
concepts to learn. To master article use in English, read a large number and variety of published 
texts, notice how articles are used in those texts, and take notes that can apply back to your own 
writing. 
 
Using “A” or “An” 

“A” and “an” are used with singular countable nouns when the noun is nonspecific or generic. 

 I do not own a car. → In this sentence, “car” is a singular countable noun that is not 
specific. It could be any car. 

 She would like to go to a university that specializes in teaching. → “University” is a 
singular countable noun. Although it begins with a vowel, the first sound of the word is /j/ 
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or “y.” Thus, “a” instead of “an” is used. In this sentence, “university” is also generic (it 
could be any university with this specialization, not a specific one). 

 I would like to eat an apple. → In this sentence, “apple” is a singular countable noun 
that is not specific. It could be any apple. 

 
“A” is used when the noun that follows begins with a consonant sound. 

 a book 

 a pen 

 a uniform → Note that “uniform” starts with a vowel, but the first sound is /j/ or a “y” 
sound. Therefore “a” is used instead of “an.” 

 
“An” is used when the noun that follows begins with a vowel sound. 

 an elephant 

 an American 

 an MBA → Note that “MBA” starts with a consonant, but the first sound is /Ɛ/ or a short 
“e” sound. Therefore, “an” is used instead of “a.” 

 
Sometimes “a” or “an” can be used on first mention (the first time the noun is mentioned). Then, 
in subsequent sentences, the article “the” is used instead. 

 He would like to live in a large house. The house should have at least three bedrooms 
and two bathrooms. → In the first sentence, “a” is used to refer to an unspecified house. In 
the second sentence, “the” is used to refer to a specified house. 

 
Using “The” 

“The” is used with both singular and plural nouns and with both countable and uncountable nouns 
when the noun is specific. 

 The book that I read last night was great. → In this sentence, “book” is a singular, 
countable noun. It is also specific because of the phrase “that I read last night.” The writer 
and reader know which book is being referred to. 

 The books assigned for this class are useful. → In this sentence, “books” is a plural, 
countable noun. It is also specific because of the phrase “for this class.” The writer and 
reader know which books are being referred to. 

 The advice you gave me was very helpful. → In this sentence, “advice” is an uncountable 
noun. However, it is specific because of the phrase “you gave me.” It is clear which piece of 
advice was helpful. 

 
Here are some more specific rules for using “the.” 

 “The” is used with the following categories of proper nouns. 
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 Museums and art galleries: the British Museum, the Minneapolis Institute of Art 

 Buildings: the Empire State Building, the Willis Tower 

 Seas and oceans: the Mediterranean Sea, the Atlantic Ocean 

 Rivers: the Mississippi River, the Nile River 

 Deserts: the Sahara Desert, the Mojave Desert 

 Periods and events in history: the Dark Ages, the Renaissance 

 Bridges: the London Bridge, the Golden Gate Bridge 

 Parts of a country: the South, the Upper Midwest 

 In general, use “the” with plural proper nouns. 

 the French 

 the Great Lakes 

 the Rockies (as in the Rocky Mountains) 

 “The” is often used with proper nouns that include an “of” phrase. 

 the United States of America 

 the University of Montana 

 Use “the” when the noun being referred to is unique because of our understanding of the 
world. 

 The Earth moves around the sun. 

 Wolves howl at the moon. 

 Use “the” when a noun can be made specific from a previous mention in the text.  

 My son bought a cat. I am looking after the cat while he is on vacation. 

 I read a good book. The book was about how to use articles correctly in English. 

 “The” is used with superlative adjectives, which are necessarily unique (the first, the 
second, the biggest, the smallest, the next, the only, etc.). 

 It was the first study to address the issue. 

 She was the youngest participant. 

 He was the only person to withdraw from the study. 
 
Using No Article (the Zero Article) in a Generic Reference 

Writers sometimes struggle with the choice to include an article or to leave it out altogether. Keep 
in mind that if the noun is singular, countable, and nonspecific or generic (e.g., book, author), the 
articles “a” and “an” may be used. However, if the noun is countable and plural (e.g., research 
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studies) or uncountable (e.g., information) and it is being used in a nonspecific or generic way, no 
article is used. 
 
Here are some more specific rules regarding the zero article. 

 No article is used when a plural countable noun is generic or nonspecific. 

 I bought new pens and pencils at the store. (general rather than specific ones) 

 Cats have big eyes and can see in the dark. (cats in general, all of them) 

 Babies often cry. (babies in general, all of them) 

 No article is used when a noncount noun is generic or nonspecific. 

 I bought milk and rice at the store. (generic reference) 

 We were assigned homework in this class. (generic reference) 

 Previous research has been conducted on the topic. (generic reference) 
 
Using Articles in Phrases and Idiomatic Expressions 

Sometimes article use in English does not follow a specific rule. These expressions must be 
memorized instead.  
 
Here are some examples of phrases in which article usage is not predictable. 

 Destinations: go to the store, go to the bank, but go to school, go to church, go to bed, 
go home 

 Locations: in school, at home, in bed, but in the hospital (in American English) 

 Parts of the day: in the morning, in the evening, but at night 

 Chores: mow the lawn, do the dishes, do the cleaning 
 
Some idiomatic expressions contain articles, while others do not. Here are several examples. 

 To give someone a hand 

 In the end 

 To be right on time 
 
Understanding Prepositions 

A preposition is a word or group of words used before a noun, pronoun, or noun phrase to show 
direction, time, place, location, spatial relationships, or to introduce an object.  
 
Prepositions in English are highly idiomatic. Although some rules for their use exist, much 
preposition use is dictated by fixed expressions. In these cases, it is best to memorize the phrase 
instead of the individual preposition. 
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Prepositions of direction: To refer to a direction, use the prepositions “to,” “in,” “into,” “on,” and 
“onto.” 

 She drove to the store. 

 Don’t ring the doorbell. Come right in(to) the house. 

 Drive on(to) the grass and park the car there. 
 
Prepositions of time: To refer to one point in time, use the prepositions “in,” “at,” and “on.” 

 Use “in” with parts of the day (not specific times), months, years, and seasons. 

 He reads in the evening. 

 The weather is cold in December. 

 She was born in 2016. 

 We rake leaves in the fall. 

 Use “at” with the time of day. Also use “at” with noon, night, and midnight. 

 I go to work at 8:00. 

 He eats lunch at noon. 

 She often goes for a walk at night. 

 They go to bed at midnight. 

 Use “on” with days. 

 I work on Saturdays. 

 He does laundry on Wednesdays. 

 Use the prepositions “since,” “for,” “by,” “during,” “from … to,” “from … until,” “with,” and 
“within” to refer to extended time. 

 I have lived in Montana since 2018. (I moved there in 2018 and still live there.) 

 He will be in Toronto for three weeks. (He will spend three weeks in Toronto.) 

 She will finish her homework by 6:00. (She will finish it between now and 6:00.) 

 He works part time during the summer. (He works throughout the summertime.) 

 I will collect data from January to June. (Data collection begins in January and ends in 
June.) 

 They are in school from August until May. (It starts in August and ends in May.) 

 She will graduate within two years. (The date is less than two years away.) 
Prepositions of place  

 To refer to a place, use the prepositions “in” (the point itself), “at” (the general vicinity), 
“on” (the surface), and “inside” (something contained). 
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 They will meet in the lunchroom. 

 She was waiting at the corner. 

 He left his phone on the bed. 

 Place the pen inside the drawer. 

 To refer to an object higher than a point, use the prepositions “over” and “above.” To refer 
to an object lower than a point, use the prepositions “below,” “beneath,” “under,” and 
“underneath.” 

 The bird flew over the house. 

 The plates were on the shelf above the cups. 

 Basements are dug below ground. 

 Hardwood floors are beneath the carpets. 

 The squirrel hid the nuts under a pile of leaves. 

 The cat is hiding underneath the box. 

 To refer to an object close to a point, use the prepositions “by,” “near,” “next to,” 
“between,” “among,” and “opposite.” 

 The gas station is by the grocery store. 

 The park is near her house. 

 Park your bike next to the garage. 

 A deer is standing between the two trees. 

 A purple flower grows among the weeds. 

 The garage is opposite the house. 
  
Prepositions of location: To refer to a location, use the prepositions “in” (an area or volume), “at” 
(a point), and “on” (a surface). 

 They live in the country. (an area) 

 She will find him at the library. (a point) 

 A book is on the shelf. (a surface) 
  
Prepositions of spatial relationships: To refer to a spatial relationship, use the prepositions 
“above,” “across,” “against,” “ahead of,” “along,” “among,” “around,” “behind,” “below,” 
“beneath,” “beside,” “between,” “from,” “in front of,” “inside,” “near,” “off,” “out of,” “through,” 
“toward,” “under,” and “within.” 

 The post office is across the street from the grocery store. 

 We will stop at many attractions along the way. 
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 The children are hiding behind the tree. 

 She took off her glasses. 

 Walk toward the door. 

 Place a check mark within the box. 
 
Prepositions following verbs and adjectives: Some verbs and adjectives are followed by certain 
prepositions. Here are some common verb and preposition combinations. 

 About: worry, complain, read 

 He worries about the future. 

 She complained about the homework. 

 I read about the flooding in the city. 

 At: arrive (a building or event), smile, look 

 He arrived at the airport two hours early. 

 The children smiled at her. 

 She looked at him. 

 From: differ, suffer 

 The results differ from my original idea. 

 The team suffers from a lack of motivation. 

 For: account, allow, search 

 Be sure to account for any discrepancies. 

 I built extra time into the schedule to allow for unexpected interruptions. 

 They are searching for the missing dog. 

 In: occur, result, succeed 

 The same problem occurred in three out of four cases. 

 My recruitment strategies resulted in finding 10 participants. 

 She will succeed in completing her degree. 

 Of: approve, consist, smell 

 I approve of the idea. 

 The recipe consists of three basic ingredients. 

 The basement smells of mildew. 

 On: concentrate, depend, insist 

 He is concentrating on his work. 
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 They depend on each other. 

 I must insist on following this rule. 

 To: belong, contribute, lead, refer 

 Bears belong to the family of mammals. 

 I hope to contribute to the previous research. 

 My results will lead to future research on the topic. 

 Please refer to my previous explanation. 

 With: (dis)agree, argue, deal 

 I (dis)agree with you. 

 She argued with him. 

 They will deal with the situation. 
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22. Focusing on StylisƟc Issues  
Dawn Atkinson 

This tips chapter focuses on stylistic issues that affect the composition and look of sentences. The 
tips are presented in alphabetical order for easy reference. Read through the information 
provided, and use it to inform your own writing and editing processes. 
 

 Avoiding Bias (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023; NorQuest College 
Library, 2024) 

 

Avoid biases when writing about individuals, groups, events, and ideas. The APA (American 
Psychological Association) style guidelines address these points in detail; here is an overview. 
 
Be specific when discussing groups and individuals, but also be sensitive to labels. 

 Respect people’s preferences, and call them what they prefer to be called. 

 Avoid referring to individuals as objects (e.g., “the gays,” “the elderly”). 

 Avoid reducing people to conditions (e.g., “the narcissists,” “the depressives”). Instead, use 
adjectival forms (e.g., “gay men,” “narcissistic patients”) or descriptive phrases (e.g., 
“people diagnosed with depression”). 

 Avoid using labels that may have negative meanings. 

 Use descriptive phrases instead of adjectives as nouns when discussing groups of people 
(e.g., use “people living in poverty” instead of the “poor”). 

 Avoid stigmatizing people by presenting one group as the standard against which others 
should be judged (e.g., contrasting “children with disabilities” to “normal children”). 

 Be aware of how the order of groups presented in a sentence can imply that the first‐
mentioned group is the norm or standard (e.g., “men and women,” “White Americans and 
racial minorities”). 

 
Be sensitive to racial and ethnic bias. 

 Be aware that appropriate racial and ethnic terms change over time and vary by place. 

 Be specific and sensitive when selecting racial and ethnic designations. 

 Avoid language that essentializes race (e.g., “the Black race,” “the White race”). 

 Do not use the word “minority” as a proxy for non‐White racial and ethnic groups. 

 Designate racial and ethnic groups with capitalized proper nouns (e.g., “Black,” “White,” 
“African Americans,” “Asian Americans”). 

 Avoid nonparallel designations (e.g., “African Americans and Whites”). 
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 Do not use hyphens in multiword racial and ethnic designations, even if the words are used 
as modifiers (e.g., “Asian American participants”). 

 
Be sensitive to disability bias. The cardinal rule for reducing disability bias is to use language that 
maintains the integrity of all individuals as human beings. 

 Avoid language that objectifies a person by their condition (e.g., “autistic”). 

 Avoid language that uses pictorial metaphors (e.g., “wheelchair bound”). 

 Avoid language that uses excessive or negative labels (e.g., “brain damaged”). 

 Avoid language that can be regarded as a slur (e.g., “cripple”). 

 Avoid euphemisms that are condescending (e.g., “special,” “challenged”). 

 Use people‐first language to describe individuals and groups with disabilities (e.g., “child 
with autism” instead of “autistic child”). 

 
Be sensitive to bias regarding socioeconomic status. When discussing socioeconomic status, 
provide as much detail as possible about people’s income, education, and employment. 

 When discussing “low‐income participants” or “high‐income participants,” provide 
information about whether the classifications take household size into account. 

 Avoid using broad, generalized, or pejorative terms; use person‐first language instead. For 
example, instead of “welfare mothers,” use “mothers who receive TANF benefits.” TANF 
stands for Temporary Assistance for Needy Families and is the correct name for the current 
welfare program in the United States. 

 
Be sensitive to age bias. Report age as part of the description of research participants. 

 State age ranges (e.g., “ages 18‐25”) instead of broad categories (e.g., “people over 18”). 

 Avoid open‐ended definitions (e.g., “under 18 years old”). 

 Use “girl” and “boy” to refer to individuals 12 years and younger. 

 Use “young man” and “young woman” or “male adolescent” and “female adolescent” to 
refer to individuals 13 to 17 years old. 

 Use “women” and “men” for individuals 18 years and older. 

 Avoid using the terms “elderly” and “seniors” as nouns; they may be considered 
derogatory when used as adjectives. 

 Avoid using generational descriptors (e.g., “millennials”) unless pertinent to a study. 
 
Be sensitive to sexual orientation bias. Sexual orientation refers to a pattern of attraction. 

 The terms “lesbians,” “gay men,” “bisexual men,” and “bisexual women” are preferable to 
“homosexual” when referring to people’s sexual orientation. 
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 Be aware that “gay” can be interpreted to include men and women or only men. 
Therefore, consider using “gay men” and “lesbians” to avoid confusion. 

 
Be sensitive to gender bias. 

 Use the term gender to refer to women and men as social groups; use the term sex to refer 
to biological distinctions. 

 Do not refer to one sex as the “opposite sex”; use the neutral term “other sex” instead. 

 Instead of using “men” to refer to all human beings, use “women and men.” 

 Do not use the masculine pronoun “he” to refer to both sexes. 

o Replace the masculine pronoun with a gender‐neutral phrase: instead of using “If a 
researcher makes these modifications, his study will be stronger,” use “These 
modifications will make a researcher’s study stronger.” 

o Replace the masculine pronoun with the singular “they,” which is gender neutral: 
instead of using “A researcher who is biased loses his objectivity,” use “A 
researcher who is biased loses their objectivity.” 

 Be aware of the difference between “transgender” and “transsexual.” 

o The word transgender is an adjective that refers to persons whose gender identity 
or gender expression differs from their birth sex. 

o The word transsexual refers to transgender persons who have undergone surgical 
and/or hormonal alteration of their bodies in order to live full‐time as members of 
the sex other than their birth sex. “Transsexual” can be used as an adjective or a 
noun. 

o Refer to a transgender person with words (proper nouns, pronouns, etc.) 
appropriate to the person’s gender identity or gender expression. 

 
Refer to the bias‐free language guidelines on the APA Style website (https://apastyle.apa.org/) for 
further details about the points listed here. 
 

 Avoiding Clichés   
 

Clichés, such as using “in the same boat” to mean “similarly,” are overused expressions and trite 
language that rob writing of vitality and obscure the communication of innovative ideas. Though 
they may have been considered fresh and edgy expressions when first coined, clichés lose their 
distinctiveness through overuse, and their meanings may even become lost over time. Using 
information adapted from Flick (2023a, p. 1), we can further explore why they are best avoided in 
formal and semiformal pieces of writing. Specifically, clichés 

 Make a writer seem lazy since they are the antithesis of originality. 

 Are vague and serve as placeholders for more sophisticated discussion. Specific details and 
explanations make better evidence than generalizations and banal phrases. 
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 Make readers question an author’s credibility: readers may not trust the writer as an 
authoritative source because clichés are poor substitutes for actual evidence. 

 Are often steeped in cultural meaning and can confuse people not native to the culture. 

Despite these points, and as with many things writing related, views on the usefulness of clichés 
differ, as Hazen and Lovejoy’s (2021) article explains (see https://theconversation.com/cliches‐
may‐grate‐like‐nails‐on‐a‐chalkboard‐but‐one‐persons‐cliche‐is‐anothers‐sliced‐bread‐170495). 
Still, they are best avoided in technical, scientific, and business writing in favor of more specific 
and informative language.   
 

 Avoiding Dangling Modifiers (adapted from Schall, 2014d, paras. 12‐13) 
 

Dangling modifiers, descriptive words that seem to dangle off by themselves because they do not 
accurately describe the words next to them, may be overlooked by writers who assume their 
sentences are immediately comprehensible to readers sans revision. Most often, writers dangle 
modifiers at the beginnings of sentences. Grammatically, a group of words preceding a sentence’s 
main subject should directly describe the subject; otherwise, that group of words can become a 
dangling modifier. The following sentences contain dangling modifiers. 

 Using an otoscope, her ears were examined for damage.  

 Determining the initial estimates, results from previous tests were used. 

Even though these sentences are understandable, grammatically they are unacceptable because 
the first implies that the ears used the otoscope, while the second implies that the results 
themselves determined the initial estimates. The words that describe a sentence’s subject must be 
sensibly related to the subject, which is not the case in the examples provided. Although the 
intended meaning can be discerned with some effort, a writer should aim for maximum clarity 
with readers’ interests (and patience levels) in mind. The two sentences can be revised by 
changing the wording slightly and shuffling sentence parts around so the meaning is more logical. 

 Her ears were examined for damage with an otoscope. 

 Results from previous tests were used to determine the initial estimates. 

Avoid dangling modifiers since they create unintelligible sentences. 
 

 Avoiding Intensifiers 
 

Intensifiers, modifying words used to accentuate the force or degree of other expressions, are 
imprecise and thus fit the vague tag. While words such as “very,” “really,” “greatly,” and 
“extremely” are commonly used in spoken English and informal writing, these intensifiers should 
be removed from formal and moderately formal documents and replaced with more specific 
details.  

 A point‐of‐sale analysis for the retail outlet showed that self‐checkout machines were very 
busy in the evenings. → Contains an intensifier 
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 A point‐of‐sale analysis for the retail outlet showed that 75% of all self‐checkout purchases 
were made between 5:00 and 6:30 p.m., peak evening commute hours. → Replaces the 
intensifier with more specific details 

 

Be exact in your writing to enhance its clarity for readers. 
 

 Avoiding Redundancy (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023) 
 

Aim to produce concise text by avoiding redundant words and phrases. So, instead of “they were 
all alike,” use “they were alike”; instead of “10 different groups,” use “10 groups”; and instead of 
“absolutely necessary,” use “necessary.” 
 

 Avoiding Stacked Modifiers (adapted from Tijerina et al., 2017, “Noun Stacks”) 

Stacked modifiers, also referred to as jammed modifiers, noun strings, and noun stacks, are groups 
of nouns used together to modify other nouns. Limit noun groups to a maximum of three words to 
avoid sentence cluƩer and reader confusion.  

 Proper integrated circuit packaging type idenƟficaƟon and applicaƟons are crucial to 
electrical system design and repair. 

 IdenƟfying the proper type of packaging for integrated circuits is crucial to the design 
and repair of electrical systems. 
 
 Cerebral‐anoxia‐associated neonatal period birth injuries can lead to epilepƟc 
convulsions. 

 Birth injuries associated with cerebral anoxia in the neonatal period can lead to epilepƟc 
convulsions. 

 

 Eliminating Contractions (adapted from Schall, 2014d, para. 2) 
 

Contractions—in which apostrophes are used to contract two words into one by joining parts of 
them—are considered to be informal, conversational expression. Contractions should not be 
included in a formal document, such as a scientific research report, unless the report writer is 
quoting something that contains contractions.  
 

 Making Appropriate Language Choices for the Rhetorical Situation 
 

You may recall that the rhetorical situation for a piece of written communication is the set of 
circumstances that bring a document into existence. Purpose, audience, genre, and context count 
among the key components of rhetorical situations, and writers should consider them when 
deciding what type of language to use in documents. As an example of how language can change 
depending on a rhetorical situation, the expressions “a lot of,” “lots of,” and “a lot” are often used 
in spoken English and emails between friends and family members; however, these words are 
considered inappropriate in formal written documents and should be replaced with concise and 
formal alternatives, such as “many,” “numerous,” “much,” and “considerable.” Identifying a 
specific amount is an even better option that will likely align with a document’s purpose and its 
audience’s expectations. 
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In relation to this point, technical, scientific, and business writing is reader centered; hence, its 
authors should avoid vague language that tells readers little and wastes their time. The following 
set of examples, adapted from Flick (2023b, p. 2), illustrates how vague language can be made 
more precise. 

 One study says that a raven will remember the face of someone who scares or hurts it for a 
long time. → Vague 

 Author’s (Year) study shows that ravens can remember the faces of people who threaten 
or harm them for approximately three years. → More specific 

 
The vague word “do” often creeps into research writing as authors state that they are “doing 
research” on particular topics. A more precise (and formal) alternative is “conduct,” which is used 
to form the construction “conducting research.” 
 
Also recognize that context shapes how words are used and understood. In particular, the 
definitions of some words change in research contexts. Below is a brief list of such words— 
adapted from Batzli and Harris (2018, pp. 99‐100), with the UW‐Madison Biocore Program, and 
the Duke Graduate School (2024, “Methodology vs. Method”)—along with their research‐related 
definitions. The words are listed in alphabetical order for ease of reference. 

 In everyday language, a hypothesis is an educated guess; however, scientists use the word 
to mean a provisional idea with explanatory power that is consistent with available 
information. The hypothesis may be rejected if it is not supported by data generated by 
further experiments. 

 A method way of doing something. 

 Methodology is the system of methods followed in a particular discipline and the 
philosophical traditions (perspectives) that inspire or stipulate use of these methods. 

 A theory is a well‐tested idea supported by multiple observations and experiments over a 
lengthy time period. 

 To prove is to demonstrate something to be a fact. Scientists support hypotheses with 
data; however, they seldom prove things. Do not use the verb “proved” when you have 
limited evidence. 

 In scientific writing, the word significant is used for statistical analyses. Do not use the 
word to mean important, notable, distinctive, or major. 

As you can see, the words listed have specific meanings when used in research contexts. 
 

 Opting for Elegant Variation or Purposeful Repetition 
 

When deciding whether to use synonyms to refer to previously mentioned words, think carefully 
about what readers will be able to recognize and follow. Sometimes elegant variation, using 
synonyms to avoid duplicating words, is not as effective as purposeful repetition; furthermore, 
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keep in mind that although thesauruses can be useful writing tools, synonyms may be near rather 
than exact matches for words. Again, prioritize clarity when crafting text. 
 

 Recognizing Commonly Confused Words 
 

Word choice errors may affect the readability of a paper. Here are few sets of commonly confused 
words that can influence readers’ perceptions of a document.  

 Amount/Number 

o Use amount to refer to something that cannot be counted: for example, “Jagdish 
was disgusted by the amount of litter on the ground.” 

o Use number to refer to something than can be counted: for example, “Ali was 
surprised by the number of mistakes in the report.”  

 Between/Among 

o Use between to associate two persons or items: for example, “The workshop 
participants discussed the differences between paraphrasing and summarizing.” 

o Use among to associate three or more persons or items: for example, “The 
instructor distributed the tasks among four groups.”  

 Less/Fewer 

o Use less to refer to an uncountable quantity: for example, “I have less homework 
this week than I did last week.” 

o Use fewer to refer to a countable quantity: for example, “I have fewer pieces of 
homework this week than I did last week.” 

Watch out for these commonly confused words when reading and writing papers. 
 

 Referring to Temperature Measurements (adapted from Schall, 2014b, para. 3) 
 

Degree measures of temperature are normally expressed with the ° symbol rather than with the 
written word, and a space is inserted after the number but not between the symbol and the 
temperature scale: for example, “The sample was heated to 80 °C.” Unlike the abbreviations for 
Fahrenheit and Celsius, the abbreviation for Kelvin (which refers to an absolute scale of 
temperature) is not preceded by the degree symbol (e.g., “12 K” is correct). 
 

 Using an Appropriate Tone (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023) 
 

When composing a research‐based document, present ideas directly but in a compelling manner 
that maintains an objective tone. For example, instead of writing “The idea that mosquito larvae 
gestate for six months is absurd,” write “Scientific evidence reveals that mosquito larvae require 8 
to 10 months to gestate.” In addition, maintain a neutral tone when presenting the positions of 
different researchers: rather than “Swift and Reynolds (2024) failed to address,” use “Swift and 
Reynolds (2024) did not address.” 
 



 
 

516 
 

 Using Appropriate Verb Tenses 
 

Writers use different verb tenses in the various sections of research reports to describe research 
stages and outcomes. Figure 1, adapted from Tsai (2017, p. 2), details the circumstances for verb 
tense use in report sections.  
 

 

Figure 1. Verb tenses are used for different purposes in research reports 
 

As Figure 1 makes clear, verb tenses point to different conceptual and temporal circumstances in 
research reports. 

 Using Capitalization (adapted from Schall, 2014a) 
 

Pay close attention to capitalization when writing and editing documents: do not neglect to use 
capitalization when it is necessary, and do not capitalize random words for effect. Also keep in 
mind that capitalization can change the meaning of some words—turkey (the bird) and Turkey 
(the country), for instance—and it is vital that readers immediately grasp your intended meaning. 
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When in doubt about whether to capitalize a word, check with a reputable dictionary, 
encyclopedia, or the style guide you are using. 

Capitalize the first letter of the first word in a sentence, as well as the pronoun “I.” 

 He enjoyed the film. 

 Janie and I also watched the movie. 
 

When a colon follows an independent clause in a sentence and the words after the colon also 
constitute an independent clause, you may capitalize the first letter of the first word after the 
colon.12 The same holds true when a full question follows a colon after an independent clause. 

 Meeting participants concentrated on three key issues: They discussed lump sum bonuses, 
paternity leave, and company healthcare costs. 

 The researcher had one question left for the interviewee: Is there anything else you would 
like to talk about today that we haven’t already discussed? 

 
Capitalize the first letter of the first word in a letter or email salutation; do the same with the 
complementary closing. 

 Dear Dr. Nguyen: 

 Sincerely, 

 Best regards, 
 
Capitalize the first letter of each content word in a title when mentioning the title in a sentence, as 
well as the first letter of the first word in the title. Unless the style guide you are using advises 
against it, also capitalize prepositions within titles when the prepositions are five or more letters 
long. If the title contains a hyphenated word, capitalize the first letter of the word that precedes 
the hyphen, as well as the first letter of the word that follows it. Lastly, capitalize the first letter of 
each content word in a headline, as well as the first letter of the first word in the headline; a 
headline is the title for a newspaper article. 

 I will submit an article to the Journal of Wonderful Scholarship for possible publication. 

 The article’s title is “Between the Pages: Tracking Activity During Writing Sessions.” 

 Before class, I will read the article “Using Self‐Report Logs to Determine Dietary Intake.” 

 The headline read, “Monkey Found Living in Child’s Backyard Playhouse.” 
 
Capitalize the first letter of the first word in a quotation when quoting a full sentence; do not 
capitalize part of a sentence when quoting it.  

 According to Lopez (2024), “Insomnia can have drastic effects on productivity” (p. 52). 

 
12 Style guides differ on this point. Check the style guide you are using for clarificaƟon.  
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 In his research on insomnia, Lopez (2024) emphasized how debilitating the condition can 
be and called attention to its “drastic” aftereffects (p. 52).  

 
When interrupting a quotation in a sentence, capitalize the first letter of the first word after the 
interruption only when that word starts a new sentence. 

 “Insomnia,” Lopez (2024) warned, “can have drastic effects on productivity” (p. 52). 
 

When enclosing a full sentence on its own in parentheses, capitalize the first letter of the first 
word in the sentence; omit the capitalization when embedding words enclosed within 
parentheses into an existing sentence. 

 Lana was exhausted by Thursday evening. (She had worked nonstop that week.) 

 Lana was exhausted by Thursday evening (she had worked nonstop that week). 
 

Capitalize titles that precede people’s names, as well as job titles that follow names.  

 Professor Corbitt 

 Mr. Park 

 Grace Nguli, Management School Dean at Fictional University 
 
Do not capitalize appositives that describe people’s job roles or job titles that do not accompany 
names. In reference to the latter point, the word “president” is sometimes capitalized when it is 
used to refer to the head of a country’s government even when it does not accompany a name.  

 Grace Nguli, university dean, approved plans to renovate the building’s classrooms. 

 An election officer monitored the ballot box. 
 
Capitalize abbreviations if the words they stand for are capitalized when written out in full. 

 sop (standard operating procedure) 

 BBC (British Broadcasting Corporation) 
 
Capitalize the names of days, months, and holidays. 

 Saturday 

 July 

 Diwali 
 
Capitalize the names of major portions of books and papers and references to illustrations.  

 Chapter 6 

 Appendix A 

 Table 1 
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Capitalize the names of established regions, localities, and political divisions. 

 the Caribbean 

 Wufeng District, Taiwan 

 the Arctic Circle 
 

Capitalize the names of highways, routes, bridges, buildings, monuments, parks, automobiles, 
hotels, forts, dams, railroads, and major coal and mineral deposits. In addition, capitalize the titles 
of individually named trains, ships, aircraft, and spacecraft, as well as trade names. 

 State Road A1A 

 the Blues Highway 

 the White House 

 the Statue of Liberty 

 John Pennekamp Coral Reef State Park 

 the Hotel Finlen 

 the Titanic 

 Space Shuttle Challenger 

 Best Huckleberry Jam 
 
Capitalize the proper names of persons, nationalities, languages, and geographic locations (e.g., 
continents, countries, states, cities, oceans, rivers, mountains, lakes, harbors, and valleys). 

 Marcus Daly 

 Canadian 

 Polish 

 Africa 

 Croatia 

 the Hebrides  

 Gulf of Mexico 

 Rocky Mountains 
 

Capitalize the names of historic events and documents, government units, political parties, 
business and fraternal organizations, clubs and societies, companies, institutions, and 
departments within organizations. 

 the Magna Carta 

 Congress 
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 Montana Bureau of Mines and Geology 

 Democrats 

 Rotary International 

 Human Resources Department, Top University  
 
Capitalize the names of stars and planets. The words “earth,” “sun,” and “moon” are not normally 
capitalized, although they may be capitalized when used in connection with other bodies of the 
solar system. 

 Milky Way 

 Venus 
 

Capitalize words named after geographic locations, the names of major historical or geological 
time frames, and most words derived from proper names. Note that the only way to confirm 
whether a word derived from a person’s name should be capitalized is to look it up in a reputable 
dictionary. For example, "Bunsen burner" (after Robert Bunsen) is capitalized, while "diesel 
engine" (after Rudolph Diesel) is not. The same advice holds true for specific geologic time frames 
that contain the words "era," "period," and "epoch,": look them in a dictionary, encyclopedia, or 
other reference work to determine whether the words should be capitalized. 

 Singapore sling 

 mandarin orange 

 the Industrial Revolution 

 the Inquisition 

 Mesozoic Era 

 Tesla coil 

 Petri dish 
 

Capitalize references to temperature scales, whether written out or abbreviated. 

 10 °F   

 Fahrenheit degrees 

 22 °C 

 Celsius degrees 
 
Capitalize references to major sections of a country or the world. 

 the Pacific Northwest 

 the Near East   

 the Outback 
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Capitalize the titles of specific tests and the names of specific courses and semesters. 

 He needs to complete the Comprehensive Writing Test before he graduates. 

 I have already enrolled in Spring 2025 classes and will take Advanced Business Writing that 
semester. 
 

Capitalize letters used as words. 

 Benji lived in an A‐frame house. 

 She takes a vitamin D supplement every day. 
 
Below are instances when capital letters should not be used. Please review this advice carefully, 
and consult a reputable dictionary when in doubt about whether to capitalize a word. 
 
Do not capitalize the names of the seasons. 

 winter 

 spring   

 summer 

 fall 
 
Do not capitalize the words “north,” “south,” “east,” and “west” when they refer to general 
directions 

 Many retired people in the United States head south for the winter. 

 We traveled west.   

 The sun rises in the east. 
 
Do not capitalize commonly used words that have come to have specialized meaning, even though 
they originate from words that are capitalized. 

 navy blue   

 pasteurization  

 biblical 

 cesarean section 
 
Capitalize the symbols for elements but not their names. 

 Cu (copper)   

 N (nitrogen) 

 O (oxygen)   
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 Using Italics and Quotation Marks 
 

Be aware that textbooks and style guides differ on whether to use italics or quotation marks in 
certain circumstances. The comments below identify some of those differences, and you might 
check with your instructor or a style guide used in your discipline to determine which applications 
are preferred. 
 
Italics (adapted from the University of Arizona Global Campus Writing Center, 2023b) 

General writing guidelines recommend using italics when discussing a word as a word (e.g., “Mark 
figured he would probably pass the class, but that probably concerned his parents”). The same 
convention applies to letters discussed as letters, numbers discussed as numbers, and symbols 
discussed as symbols. For example: 

 They had difficulty pronouncing the letter r. 

 During the procedure, she focused on the 123 painted on the door. 

 The @ symbol is used in email addresses. 
 
Italics are also used to identify foreign words, phrases, and abbreviations that have not been 
incorporated into everyday English through their frequent or common use. For example, inter alia 
(Latin for among other things) is italicized here, whereas déjà vu and e.g. are not. If you are not 
sure whether to italicize foreign text, check with one or more reputable dictionaries. 
 
Italicize the titles of long works (e.g., books, journals, magazines, albums, films) and works 
published or created in stand‐alone form (e.g., websites, blogs, plays, long poems, paintings, 
sculptures) when mentioning them in sentences. Remember to capitalize the first letter of each 
content word in those titles, as well as the first letter of the first word in the titles. 

 I will submit an article to the Journal of Amazing Research for possible publication. 

As an exception to the above guidance, the titles of some long works are never italicized (or 
enclosed in quotation marks). These include sacred texts, such as the Bible, official course titles, 
such as Advanced Technical Writing, and historical documents, such as the Emancipation 
Proclamation. 
 
Italics can be used sparingly for emphasis. As with other cueing features, such as bold and colored 
type, once italics is overused, it stops drawing readers’ attention. 

 The construction noise was deafening, and many workers had to relocate to other offices 
as a result. 
 

Use italics with a genus and species name. The example below, adapted from Batzli and Harris 
(2017, p. 103), illustrates this practice. Notice that the genus name is capitalized.  

 Toxicodendron radicans (poison ivy) produces a secondary compound that causes an 
irritating rash on many people’s skin. 
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Italicize the titles of individually named trains, ships, aircraft, and spacecraft.  

 The Jacobite is a steam train that runs through the beautiful Scottish countryside.  

 During our trip to Edinburgh, we toured The Royal Yacht Britannia. 

 We saw the Spirit of St. Louis when we visited the museum. 

 I remember when the Space Shuttle Challenger exploded. 
 
According to APA seventh edition style guidelines, as summarized by the Walden University 
Writing Center (2024a), italic type should be used for 

 The titles of books, journals, magazines, newspapers, web pages, films, and videos. 

o The Publication Manual of the American Psychological Association … 

 Key terms or phrases, often accompanied by a definition. 

o The term zone of proximal development means ... 

o Adolescents labelled high risk should ... 

 Anchors of scale. 

o Scores ranged from 0 (never) to 5 (continuously) 

 General/scientific names, species, and varieties. 

o Equus caballus (horse) 

 Emphasis, if used sparingly and in cases when the emphasis might be lost if the italic type is 
not present. 

o I am looking forward to a restful vacation on my trip abroad. 
 
Quotation Marks 

Enclose direct quotations, words taken directly from source texts, in double quotation marks; do 
not place quotation marks around paraphrases or summaries. When quoting text that already 
contains quotation marks, change the internal double quotation marks (“ ”) to the single variety (‘ 
’) to help readers distinguish the elements. Here is an example that illustrates this use of 
punctuation. 

 “Today, ‘the high seas’ are generally understood to refer to the vast expanses of open 
oceans that are not under the formal jurisdiction of any nation,” explain authors Jacquet 
and Jackson (2018, para. 1). 

 
In addition, enclose the titles of short works in quotation marks when mentioning them in 
sentences. Remember to capitalize the first letter of each content word in those titles, as well as 
the first letter of the first word in the titles. Typically, short works can be identified as such 
because they are contained within longer works; hence, journal, magazine, and newspaper articles 
are published within journals, magazines, and newspapers. 
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 I read Jacquet and Jackson’s (2018) article “High Stakes on the High Seas” in the journal 
Science Advances.   

 
According to APA seventh edition style guidelines, as summarized by the Walden University 
Writing Center (2024e), quotation marks should be used with 

 The titles of short works, such as book chapters, when they are listed in sentences. 

o I finished reading the textbook chapter “Sentence and Paragraph Development.” 

 Direct quotations. 

o Gethin (2023) described writing skills as “competencies critical to successful 
business operations” (p. 5). 

 Linguistic examples. 

o The students did not know when to use “affect” and “effect.” 
 

 Using Latin Abbreviations  
 

Latin abbreviations may be used in research‐based writing. Table 1, adapted from the Walden 
University Writing Center (2024b), lists several commonly used Latin abbreviations and their 
meanings.  
 

Table 1. Latin abbreviations and their English meanings 

Latin Abbreviation  Latin Phrase  English Translation 

i.e.  id est  that is 

e.g.  exempli gratia  for example 

etc.  et cetera  and so forth 

vs.  versus  in opposition to 

cf.  confer  compare 

 
The Latin abbreviations in Table 1 may be used in parenthetical comments (those enclosed in 
parentheses), but use their English translations in the bodies of sentences. 
 

 Using Parentheses (adapted from Schall, 2014c) 
 

Use parentheses to identify material that acts as an aside. 

 The dogs (all three of them) were standing at the door when she entered the house. 
 
Use parentheses to introduce tables or figures within a sentence. 

 In pulse‐jet collectors (Figure 3), bags are supported from a metal cage fastened onto a cell 
plate at the top of the collector. 
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Use parentheses to represent converted units. 

 The funnel used for this experiment was 7 in. (17.8 cm) in length. 
 
Use parentheses when enumerating. 

 The system has three principal components: (1) a cleaning booth, (2) an air reservoir, and 
(3) an air spray manifold. 

 
Use parentheses to indicate product manufacturer names. 

 The filtering process involves a 10‐mm Dorr‐Oliver cyclone (Zefon International). 
Use parentheses to introduce an abbreviation after it has been written out. 

 Units will be expressed in cubic feet per minute (cfm). 
 
If parentheses enclose a full sentence beginning with a capital letter, then the end punctuation for 
the sentence falls inside the parentheses.  

 Typically, suppliers specify air‐to‐cloth ratios of 6:1 or higher. (However, ratios of 4:1 
should be used for applications involving silica or feldspathic minerals.) 

 
If parentheses enclose a citation at the end of a sentence, then place the sentence’s end 
punctuation after the parentheses. 

 In a study comparing three different building types, respirable dust concentrations were 
significantly lower in the open‐structure building (Hugh et al., 2005). 

 
If the parentheses appear in the middle of a sentence (as in this example), then any necessary 
punctuation (such as the comma that appeared just a few words ago) is delayed until the 
parentheses are closed. 
 

 Using Pronouns (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023) 
 

Be conscious of your pronoun use. Do not use “we” in company correspondence when you really 
mean “I,” for example, as the former attributes responsibility to the company. In addition, avoid 
ambiguous pronoun use by making sure readers can easily identify what pronouns refer to: 
instead of “The report includes these in the appendix,” use “The report includes these charts in 
the appendix.”  
 
Pronouns should agree with each other when they are used together in sentences. 

 When one has enrolled in university courses, you should attend classes. 

 When one has enrolled in university courses, one should attend classes. 
 
Also keep in mind that a pronoun should typically agree with its antecedent (the noun that it 
replaces) in number and gender: instead of “The two mice in the experiment did his best to escape 
the cage,” use “The two mice in the experiment did their best to escape the cage.” However, 
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please note that the APA now recommends using the singular “they,” which was once considered 
plural, to refer to a single person when that person’s gender is unknown or irrelevant: instead of 
“A person should be able to enjoy his or her retirement years,” use “A person should be able to 
enjoy their retirement years.” APA style also recommends using the singular “they” for someone 
who uses “they” when referring to themself. The APA has also established other conventions 
around the use of pronouns. The following is an overview of that information adapted from the 
University of Arizona Global Campus Writing Center (2024a) and the Walden University Writing 
Center (2024d). 
 
Do not use the word “we” to refer to people in general as this use can lead to unintended bias.  

 We all need a greater understanding of how plastics affect the environment. 

 Many consumers would benefit from a greater understanding of how plastics affect the 
environment. 

 
Avoid using the word “you” unless it is part of a direct quotation; do not use “you” to refer to 
people in general.  

 You must pass exams to become a civil engineer. 

 Students must pass exams to enter the civil engineering profession. 
 
Use the word “who” not “that” to refer to people.  

 The people that live in that seaside town … 

 The people who live in that seaside town … 
 
Avoid using the gendered, singular pronouns “he” or “she” or the combination “he/she” by using 
the singular “they,” “their,” or “them” when a person’s gender is irrelevant or unknown or when a 
person uses “they” to refer to themself. If you use “he or she,” do so sparingly. 

 Each traveller found a place for their luggage. 
 
Use the singular pronouns “he” and “she” when you are confident that those words reflect the 
pronouns of the individuals mentioned. Do not use the combination forms “he and she,” “s/he,” 
or “(s)he” unless an individual refers to themself that way. 
 

 Writing Numbers 
 

The following is a general list of guidelines for determining whether to use numerals or words 
when writing numbers. However, be aware that individual style guides may differ on some of the 
points mentioned, as the synopsis of APA style conventions presented at the end of this section 
illustrates.  
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General Guidelines for Writing Numbers (adapted from Schall, 2014b, paras. 4‐5) 

Express percents as follows: use the word “percent” instead of the symbol (%) in sentences (e.g., 
“25 percent”), and use the symbol (e.g., “25%”) in tables to save space.  
 
Express statistical and mathematical functions and measured quantities—those involving decimal 
points, scores, dimensions, degrees, distances, weights, measures, ages, and sums of money—in 
numeral form (e.g., “1.3 seconds,” “$25,000,” “2 amperes”). Do not insert spaces after decimal 
points or commas when writing numbers. 

 The depth to the water at the time of testing was 16.16 feet. 
 
Use numerals or words for specific times, but be consistent with your choice throughout a 
document. 

 10:00 p.m. 

 ten o’clock at night 
 
Use numerals or words when specifying chapter or volume numbers in a document, but be 
consistent with your choice. 

 Chapter 15 

 Chapter Fifteen 
 
Write amounts of money over one million dollars in numeral form. 

 The organization received a $5.5 million donation that year. 

 The organization received a $7,656,980 donation the next year. 
 
Write indeterminate amounts of money as words. 

 We expect the property repairs to cost several thousand dollars.  
 
Use the numeral form and the word “cents” to write a cost less than one dollar. 

 The candy cost her 60 cents. 
 
Write the numbers zero through nine as words, unless they appear as part of a string of larger 
related numbers. Write numbers 10 and above as numerals.  

 For this treatment, the steel was heated 18 different times. 
 
Write approximate counts as words. 

 Approximately three thousand people attended the rally. 
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Write fractions as numerals when they accompany whole numbers; otherwise spell out fractions 
in word form. 

 The park was 2½ miles from their house. 

 The couple have renovated one‐fourth of the properties on that block. 
 
Treat similar numbers in grammatically connected groups alike. In addition, when writing a text 
that contains many numbers, use the numeral form throughout in the interest of consistency. 

 Two dramatic changes followed: four samples exploded and thirteen lab technicians 
resigned. 

 Though I distributed 200 flyers, only 5 people attended the event. 

 I spent $24.11 on a book, $4.36 on printer paper, and $.75 on a pencil. 
 
Distinguish two numbers or dimensions appearing side‐by‐side in a sentence by presenting one in 
numeral form and the other in word form. 

 The picnic table was built with five 6‐foot‐long boards. 
 
Spell out the ordinal numbers first through ninth when mentioning them in sentences; use the 
numeral forms for ordinal numbers 10th and over. In addition, spell out the ordinal numbers for 
centuries (e.g., “eighth century”), but do not use ordinal numbers in dates (e.g., “May 1, 2024”). 
 
Use words for months and numbers for days and years when writing out full dates. 

 April 13, 2024, or 13 April 2024 (but not April 13th, 2024) 

Do not use all‐numeric date abbreviations (e.g., “4/13/2024”) as they may cause confusion for 
international readers who use numeric date abbreviations ordered in day, month, year format. 
 
Use numerals for table and figure labels. 

 Figure 1 illustrates this process. 
 
Avoid the redundant practice of enclosing a numeral in parentheses after stating its word form. 

 The team has two (2) months left to complete the project. 
 
Avoid beginning sentences with numbers. If you must begin that way, write out the number.  

 Fifteen new staff members attended the safety training session. 
 
APA Rules for Writing Numbers (adapted from the Walden University Writing Center, 2024c) 

Use numerals for numbers 10 and above, and write numbers zero through nine as words. To write 
the plural form of a number, add an s but no apostrophe. 

 Roller‐skating rinks were popular in the 1980s. 



 
 

529 
 

Express percents as follows: use the % symbol preceded by a numeral when referring to an exact 
number (“15%”), and spell out the word “percent” when referring to a general size. 

 A sizable percent of the population shares the same fear: public speaking. 
 
Use words to express numbers at the beginnings of sentences, titles, and headings. 

 Seventeen computer programmers went out to dinner last night 
 
Use words to express common fractions. 

 The principal presented awards to three fourths of the student body. 
 
Use numerals for numbers that represent time. 

 She had been a nurse for 3 years. 
 

Use numerals for numbers that suggest a specific place in a series. 

 Chapter 4 was covered on the quiz. 
 
Use numerals for numbers that represent scores or points on a scale. 

 The student scored a perfect 7. 
 
Use numerals for numbers that precede units of measurement. 

 Each post was roughly 2.3 ft apart. 
 
Use numerals for numbers that represent part of a mathematical expression. 

 Teachers gave students ice cream if they scored in the top 5%. 
 
Use numerals for numbers that represent exact sums of money. 

 You owe me $5. 
 
If you are using APA style and are not sure when to use numerals or words, consult the Publication 
Manual of the American Psychological Association (APA, 2020), the definitive source for APA 
standards. The APA also provides a number of quick reference guides on its style website 
(https://apastyle.apa.org/), including one that covers statistics and numbers.  
 

 Writing Scientific Names (adapted from Vanderbilt University Libraries, 2024) 

When writing a scientific name, italicize it, capitalize the genus, and use lowercase letters for the 
species. 

 Juniperus virginiana is the scientific name for the Eastern red cedar. 
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The first time you mention a scientific name in a document, write out the genus in full. In 
subsequent uses, you may abbreviate the genus using the first initial and a period.  

 On first use, write Escherichia coli, and reserve E. coli for subsequent mentions. 
 

When two species from different genera have the same abbreviation for their genus, prevent 
confusion by writing out the full genus.  
 
Never use a species name without a genus or genus abbreviation.  

 Write Tribolium confusum or T. confusum but never just confusum. Tribolium confusum is 
the scientific name for the confused flour beetle.  

 
You may use the genus by itself if you mean to refer to multiple species within the genus.  

 Many species of Drosophila (fruit flies) are affected by exposure to alcohol.  
 
If you use a common name in a scientific document, define it by first stating the scientific name.  

 The facility housed multiple animals, including Pan troglodytes (chimpanzees). 
 

 Writing Text that Flows (adapted from the Writing and Communication Centre, 
University of Waterloo, 2024) 

 

Effective flow helps readers move smoothly from one sentence to another and from one 
paragraph to another. When a piece of writing flows, its logic is obvious, its ideas build upon one 
another, and its sentences work together to create a natural and effective rhythm.  
 
To help readers follow the direction of your text, consider signposting your intentions by explicitly 
outlining your structure and focus while writing. Here are some example signposting templates 
that you can customize for your own papers. 

 This research examines the role of … 

 Understanding the link between X and Y will help … 

 Once X has been established, the research will demonstrate that … 

When reading in your academic field of interest, you might find that these types of signposts are 
common. In other fields, authors’ signposts may be more nuanced.  
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23. PracƟcing Your EdiƟng Skills 
Dawn Atkinson 

This unit has discussed editing techniques and targets. To solidify your understanding of editing 
practices, the current chapter offers a number of hands‐on activities for you to try; your 
instructor may assign certain activities from the chapter or ask you to select options of interest 
from among those provided.  
 
As you work through the activities, take into account what you have learned about editing from 
reading other chapters, and return to those chapters as necessary for guidance. 
 

 Activity A: Explore the Origins of and Alternatives to Possible Clichés   
 

Clichés, such as using “in the same boat” to mean “similarly,” are overused expressions and 
trite language that rob writing of vitality and obscure the communication of innovative ideas. 
While some clichés are many years old and persist in everyday usage, others are more recent 
creations coined to give expression to modern concepts. 
 
Read through the list of words and expressions presented in the box below. Afterwards, work 
with a partner to 

1. Decide whether the items have reached cliché status; consult reputable online 
dictionaries as needed.  

2. Determine the origins of the items and how they are used. 

3. Decide what language can be employed as alternatives to the items to help readers 
grasp intended meaning. 

Be prepared to share your ideas in class. 
 
lean into  meet them (students) where they’re at 
leverage  bandwidth 
metrics  optics 
drill down  circle back 
at the end of the day  low‐hanging fruit 
rightsizing  future‐proof 
 

 Activity B: Eliminate Vague and Wordy Language (adapted from Lambert, 
2023a, 2023b with the Colorado School of Mines Writing Center) 

 

Work with a partner to eliminate vague and wordy language from the following sentences. Be 
prepared to explain the raƟonales for your ediƟng choices. 

1. It should be noted that there are three laws of thermodynamics. 
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2. Chemical engineers know absolute zero is the lowest temperature possible. This is 
theoretically possible but not on Earth. 

3. It is known that entropy relates to a system’s thermal energy. 

4. In chemical engineering, researchers discuss the system and everything that surrounds 
that system. This means everything outside the system constitutes the system’s 
surroundings. 

5. There are several ways to redistribute heat throughout the system. 

6. Under normal circumstances, rockets reenter our atmosphere through guided control; it 
prevents them from landing in random, populated locations. 

7. Mines are dangerous. It is well known that ground fall can injure miners, and 
researchers need software to predict ground fall. 

8. Biomedical engineers apply engineering principles to the human body. This means they 
can create artificial organs that mimic human biology. 

 

 Activity C: Correct Comma Errors (adapted from McNamee, 2023a, 2023b 
with the Colorado School of Mines Writing Center) 

 

Work with a partner to determine appropriate comma placement in the following sentences. Be 
prepared to explain the raƟonales for your ediƟng choices. 

1. The rate law establishes a link between a reactant concentraƟon and the rate of reacƟon 
progress meaning it should be used to determine the outcome in the lab report.  

2. Civil engineering is one of the oldest fields in engineering and it has contributed to major 
advances in civilizaƟon. 

3. Due to the nature of certain chemical reacƟons we must use personal protecƟve 
equipment when performing this process. 

4. First we must review the literature. 

5. The principal facies of this area located at the edge of the Delaware basin were 
idenƟfied using core samples provided by Company X. 

6. Hydrocarbons are organic compounds composed of hydrogen and carbon, hydrocarbons 
found on planet Earth typically occur in crude oil. 

7. Before starƟng the research we must prepare the proppants by uniformly mixing them. 

8. We have no recorded history of structural engineering prior to EgypƟan Ɵmes but we 
know that engineering must have existed before the pyramids were built. 

 

 Activity D: Edit Brief Written Text(s) 
 

A number of brief texts follow this introduction, and each one contains multiple errors. Work 
with a classmate to edit one or more of these texts; your instructor may assign the same ones 
to multiple pairs of students to see how the different groups edit them. Some texts target 
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general readers, while others are more specialized. Therefore, let content guide your editing 
choices with respect to audience. Be prepared to explain your editing decisions to the class. 
 
Text 1 (adapted from the University of Ontario Institute of Technology, 2024) 

Grammar is not just about avoiding mistakes, understanding how grammar works is 
Fundamental for all writers. While it can be argued that good grammar knowledge will not 
necessarily make you a better writer, it is recognized that it will help make you a more effective 
writer. Good grammar knowledge enables you as a writer to understand what makes a Piece of 
writing successful, so that it will capture both the interest and understanding of the reader. It 
helps you to know how to craft words into coherent sentences, and how to form those 
sentences into paragraphs that Successfully convey you’re meaning. Punctuation is an aspect of 
grammar that should never be underestimated Correctly used it can clarify meaning while on 
the other hand lack of use can cause ambiguity. Punctuation also acts as a signposting system 
for the reader, indicating where to pause, and what to stress. 
 
Text 2 (adapted from Penn State University Libraries, 2023b, “Open Educational Resources”) 

The term ‘open educational resource’ means a free teaching learning or research resource that 
is offered freely to users in at least one form and that resides in the public domain or has been 
released under an open copyright license that allows for it’s free use, reuse, modification and 
sharing with attribution. The term 'affordable educational resource' is defined as any required 
course material that students purchase for less than fifty dollars. This may include low cost or 
no cost options and library materials that do not have an open license. 
 
Text 3 (adapted from Penn State University Libraries, 2024f, “Getting Started”) 

Three mile island is a nuclear power facility located on an island in the Susquehanna river near 
Middletown, Dauphin County, Pennsylvania. On March 28 1979 equipment failure and human 
error led to a partial meltdown and release of radioactive gases the wrost nuclear accident in 
U.S. history. Unit 2, where the “accident” took place, has never reopened, but power continues 
to be generated in Unit 1. Although various studies have found no health affects among TMI 
employees or the surrounding communities events at TMI have led to improvements in the 
training of reactor operators and emergency responders, as well as increased regulation of the 
Nuclear Power Industry. 
 
Text 4 (adapted from Penn State University Libraries, 2024e, “Getting Started”) 

Research posters are a visual representation of you’re paper or project. They typically include 
both small blocks of text and images (photos, charts, graphs, etc.). A poster will quickly educate 
the viewers it attracts about your work, as well as serve as a visual aid when you present your 
work to your viewers ("As you see in this graph... "). 
 
Creating and presenting a poster allowed you to showcase how YOUR research fits within your 
discipline and the scholarly conversation happening with your topic Not only do you get to 
present you’re work but also discuss the ways you are adding to, critiquing, responding to or 
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filling a gap in your field of study. A poster can be an absolutely fantastic starting spot where 
you can check in with other people, get feedback on you’re work, and begin to think of your 
next steps (publishing an article, presenting at a conference, or more!). 
 
Text 5 (adapted from Penn State University Libraries, 2024a, “Building Codes and Standards”) 

Building codes specify minimumm standards for the construction of buildings, the codes 
themselves are not legally binding. They serve rather as "models" for Legal Jurisdictions to 
utilizze when developing statutes and regulations. The main purpose of building codes are to 
protect public health, safety and general welfare as they relate to the construction and 
occupancy of buildings and structures. The building code becomes law of a particular 
Jurisdiction when formally enacted by the appropriate Governmental or Private authority 
 
Text 6 (adapted from Penn State University Libraries, 2024a, “Professional Organizations”) 

Networking with one's fellow scientists and engineers is vitally and extremely important for 
your personal and professional development. Professional organizations sponsor conferences, 
publish journals and serve as reviewers or editors. Set they professional and educational 
standards and provide job and Career services for their members. 
 
Text 7 (adapted from Penn State University Libraries, 2024b, “DEIA in STEM: Overview”) 

Engineers are Problem‐Solvers. The best solutions to a problem especially the most complex 
ones are those that take into account the widest possible variety of viewpoints and ideas. 
Therefore the importance of diversity in the engineering disciplines cannot be overstated. 
However throughout history not all groups of people have had equal access or equal 
opportunities to become engineers—nor have they “allways” been wellcome. 
 
Text 8 (adapted from Penn State University Libraries, 2024d, “Recognizing Technical Reports”) 

Technical reports describe the process, progress, or results of technical or scientific research 
and usually include indepth experimental details, data, information and results. Technical 
reports are usually produced to report on a specific research need and can serve as a report of 
accountability to the organization funding the research. They provide access to the information 
before it is published elsewhere. Technical Reports are usually not peer reviewed, they need to 
be evaluated on how the problem, research method and results are described   
 
Text 9 (adapted from Penn State University Libraries, 2023c, “What is the FE Exam?”) 

The Fundamentals of Engineering (FE) exam is the 1st step in the process of becoming a 
professional licensed engineer (P.E.). Designed it is for recent graduates and students who are 
close to finishing an undergraduate Engineering Degree from an EAC/ABET accreddited 
program. The exam tests general engineering knowledge in various categories such as 
mathematics, physics, and so on. Their are specific exams by engineering discipline. 
 
Text 10 (adapted from Penn State University Libraries, 2023a, “Definition”) 

A Conference Proceeding is the published record of a conference congress symposium, or other 
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meeting sponsored by a Society or Association, usually but not necessarily including abstracts 
or reports of papers presented by the participants. When the entire text of the papers 
presented is included the result is called transactions 
 
Text 11 (adapted from Penn State University Libraries, 2024c, “What Are LLMs?”) 

Large Language Models (LLM’s) refer to large general‐purpose language models that can be 
pretrained and then finetuned for specific purposes. They are trained to solve common 
language problems such as text classification question answering document summaries and 
text generation. The models can then be adapted to solve specific problems in different fields 
using a relatively small size of field datasets via finetuning. 
 
The ability of LLMs taking the knowledge learnt from one task and applying it to another task is 
enabled by transfer learning. LLM’s predict the probabilities of next word (token), given an 
input string of text, based on the language in the training data. Besides instruction tuned 
language models predict a response to the instructions given in the input. These instructions 
can be "summarize a text", "generate a poem in the style of X", or "give a list of keywords based 
on semantic similarity for X". 
 
LLM’s are large, not only because of their large size of training data, but also their large number 
of parameters. They display different behaviors from smaller models and have important 
implications for those who develop and use A.I. Systems. To develop effective LLM’s 
researchers must address complex engineering issues and work alongside engineers or have 
engineering expertise themselves. 
 
Text 12 (adapted from Brown, 2021b, “Remove Excess Words”) 

Many disciplines value writing that is direct, explicit, succinct, and concise. Drafts are never any 
of these and you will need to devote a whole lot of time to identifying areas of wordiness or 
repetition and refining your word choice to communicate precisely. Wordiness may mean that 
you have not used the most presise term, instead using several because you since each one is 
insufficient to convey you’re full meaning. Pay attention to areas of the text where you have 
used multiple adjectives or long, descriptive phrases, to explain a concept. Find model texts in 
your discipline such as scholarly articles and books and create a personal dictionary of 
commonlly used terms in you’re profession, this can help you discover more presise terms to 
replace vauge terms. 
 
Text 13 (adapted from Laumer et al., 2024, Abstract) 

Although self medicaƟon in non human animals is oŌen difficult to document systemaƟcally due 
to the difficulty of predicƟng it’s occurrence, there is widespread evidence of such behaviors as 
whole leaf swallowing, biƩer pith chewing, and fur rubbing in African great apes, orangutans, 
white handed gibbons, and several other species of monkeys in africa, Central and South 
America and madagascar. To the best of our knowledge their is only one report of acƟve wound 
treatment in non human animals, namely in chimpanzees. We observed a male Sumatran 
orangutan (Pongo abelii) who sustained a facial wound. 3 days aŌer the injury he selecƟvely 
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ripped off leaves of a liana with the common name Akar Kuning (Fibraurea Ɵnctoria), chewed on 
them, and then repeatedly applied the resulƟng juice onto the facial wound, as a last step he 
fully covered the wound with the chewed leaves. Found in tropical forests of Southeast Asia this 
and related liana species are known for their analgesic, anƟpyreƟc, and diureƟc affects and are 
used in tradiƟonal medicine to treat various diseases such as dysentery, diabetes, and malaria. 
Previous analyses of plant chemical compounds show the presence of furanoditerpenoids and 
protoberberine alkaloids which are known to have anƟbacterial, anƟ‐inflammatory, anƟ‐fungal, 
anƟoxidant, and other biological acƟviƟes of relevance to wound healing. This possibly 
innovaƟve behavior presents the first systemaƟcally documented case of acƟve wound 
treatment with a plant species know to contain biologically acƟve substances by a wild animal 
and provides knew insights into the origins of human wound care. 
 
Text 14 (adapted from Kross et al., 2023, “Abstract”) 

It is difficult to fathome how an organizaƟon could be successful without it’s employees 
engaging in self reflecƟon. Gone would be it’s personnel's capacity to problem‐solve, learn from 
past experiences, and engage in countless other introspecƟve acƟviƟes that are vital to success. 
Indeed a large body of research highlights the posiƟve value of reflecƟon. yet as both common 
experience and a wealth of findings demonstrate engaging in this introspecƟve process while 
focusing on negaƟve experiences oŌen backfires, undermining peoples health, well‐being, 
performance and relaƟonships. Here we synthesize research on the benefits and costs of self 
reflecƟon in organizaƟonal contexts and discuss the role that psychological distance plays in 
allowing people to harness the potenƟal of self reflecƟon while avoiding it’s common piƞalls 
 
Text 15 (adapted from Zelner et al., 2022, “The Bigger Picture”) 

As the size and complexity of datasets and Data Science Pipelines continue to grow the 
challenge of crafting clear and engaging scientific writing to communicate data science research 
has also increased. This comes at a time when affective communication of complex models and 
results is increasingly critical: from climate science to epidemiological modelling to the social 
sciences and beyond data science involving very large datasets and complex, computationally 
intensive modeling is increasingly at the heart of the global scientific, policy, and public 
conversation. This paper is aimed at helping datascience researchers succesfully craft original 
research papers describing their work. 
 
Text 16 (adapted from Nedohe et al., 2023, “Abstract”) 

The various types of welding workstation designs used in a rail component manufacturing 
system environment have drawn the attention of industrial engineers to the safety and 
efficiency of the workers during welding operations. Welding operations are carried out using 
several posture configurations which have a negative physical ergonomic affect on the workers, 
especially in manual welding processes. This empirical research investigates the ergonomics 
conditions of welding workplaces with the aim of ascertaining the disorders that may be 
associated with working posture during welding operations among the south African 
population. Twenty‐seven (27) welders were randomly selected, and data was collected using a 
structured questionnaire. The majority (67 percent of the welders) stated that they experience 
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discomfort and pain whilst they carry out their task which contradicts ergonomic guidelines for 
working posture. Forty‐eight percent of the welding workers were frequently physically tired. 
Sixty‐three (63) percent agree that they perform repetitive tasks, and a majority of 78% of 
welding workers reported neck discomfort as a result of tilting their neck posture for a longer 
period during welding operations. It was deduced that the correlation among risk factors 
associated with workstation design, repetitive tasks, contribute to the awkward posture 
adopted whilst welding, that, if retained for a long duration, could lead to musculoskeletal 
injuries, poor quality of work, and reduced productivity. Based on these results, in order to 
increase productivity, it was proposed to redesign the welding workstations and to prioritize 
interventional ergonomic programme to minimize the MSDs problems. 
 
Text 17 (adapted from Reverter et al., 2020, “Public Interest Statement”) 

Retrospective student evaluations of academics and their courses are widely used in 
Universities as part of teaching and learning quality assurance practices including performance 
management. However they’re is ongoing debate over their functional basis. We have used 
some analytical methods not commonly applied before on student evaluation data. This has 
helped us better understand the basis of our student evaluations within the context of a 
particular School in an Australian University. We anticipate our findings being applicable to 
other Schools and Universities who use similar instrument 
 
Text 18 (adapted from Jackson, 2023, “Abstract”) 

This paper explores recent developments in Ɵmber building designs and it’s potenƟal towards 
reducing carbon emissions. Carbon dioxide emissions are a growing issue worldwide as 
urbanizaƟon and industrializaƟon conƟnues to increase. The rising concentraƟon of carbon 
dioxide emissions pose significant concerns towards public welfare and environmental health. 
Dispite current methods to reduce greenhouse gasses carbon emissions remain difficult to 
reduce from steel and concretes industries. Increasing Ɵmber use in building design is a possible 
soluƟon. Increasing more Ɵmber in building design can help reduce carbon emissions due to the 
carbon absorbing properƟes of the construcƟon material. Timber as a construcƟon material 
play a significant role in modern buildings with a focus towards sustainable design. In this 
review a systemaƟc approach was used to find literature that could be analyzed to find which 
Ɵmber building designs would be feasible in miƟgaƟng carbon dioxide emissions. It was 
concluded that both Ɵmber and Ɵmber‐hybrid buildings are affecƟve at reducing carbon 
emissions. Timber‐hybrid buildings are a potenƟal applicaƟon towards increasing Ɵmber in 
building designs in a way that doesn’t compromise their structural integrity. The most favorable 
building design that balanced sustainability and structural integrity was the Ɵmber‐steel 
building design However more studies are needed to further invesƟgate the connecƟon 
assemblies of Ɵmber buildings, as well as implementaƟon of forrest management pracƟces to 
prevent overharvesƟng of Ɵmber. With further development their can be a balance between 
technological advancements and environmental welfare. 
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Text 19 (adapted from Vieyra & Weaver, 2023, “Abstract”) 

Students oŌen come to college with a limited understanding of how to ethically incorporate and 
site source materials in their wriƟng and this is commonly sited as the leading reason for 
plagiarism. Studies have shown that students in STEM are more apt to plagiarize as compared to 
students in the humaniƟes or social sciences so they are an ideal populaƟon for looking at 
causes of plagiarism The goal of this study was to examine college STEM student self‐reported 
frequencies of plagiarism ability to recognize instances of plagiarism and jusƟficaƟons for why 
certain acts of plagiarism may or may not be acceptable. Surveys were collected from nine 
hundred sixty five STEM students taking an introductory biology class. The majority of 
freshmans surveyed admiƩed to some degree of plagiarism and found it difficult to recognize 
certain types of plagiarism. Juniors and seniors were less likely to report any form of plagiarism 
and are beƩer able to recognize specific types, supporƟng previous work that point at lack of 
experience as the reason for most plagiarism in college. However students at all levels were 
confused about the acceptability of some examples of plagiarism such as reusing the same 
paper in mulƟple classes and some students point to external factors like grading pracƟces in 
previous courses as moƟvators for certain types of plagiarism. Fully understanding where 
students sƟll struggle to recognize plagiarism and their moƟvaƟons for commiƫng certain types 
of plagiarism will help in creaƟng strategies to miƟgate this common problem 
 
Text 20 (adapted from Clements, 2023, “Overview”) 

WriƟng the first draŌ of a paper is a major feat but the revision process is arguablly more 
important to the final understanding of your paper. While the first draŌ allows you to collect all 
the informaƟon that you would like to present the revision process helps you present this 
informaƟon in the most logical way and makes you’re wriƟng more accessible to readers of 
various experience levels Revisions are crucial for the readers’ understanding and can take your 
paper from good to excellent. The best way to revise is to have someone like a peer wriƟng 
center consultant a professor, or an advisor read your draŌ and make comments about ideas 
you may have not fully explained, an outside reader can also note places in the manuscript that 
feel repeƟƟve or over‐explained. Keep in mind that we are so close to our wriƟng that we 
cannot find moments in our prose when we confuse our readers. You can then take these 
comments and integrate them into you’re wriƟng improving the flows by following a logical 
sequence of informaƟon and expanding important secƟons that will provide context for your 
reader. 
 
Text 21 (adapted from University of York, 2024, paras. 1‐2) 

CriƟcality is a term used in degree level studies to explain the need to use concepts, theories 
and informaƟon in a way that shows you recognised the strengths, weaknesses and limitaƟons 
found within them. You should also show how each theory, concept, framework, and piece of 
informaƟon ‘fits’ within the field of study  
 
All of you’re academic wriƟng should be based on source informaƟon, and in almost all 
circumstances, will require citaƟons, using a referencing system. When wriƟng in this way it is 
important that you use the informaƟon from the sources to show the criƟcal understanding you 
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have developed. This means carefully extracƟng meaning and using precise language to show 
you thinking and understanding to the reader. As you advance through you studies from first 
year through to postgraduate courses it is expected that you will become more criƟcal in both 
you thinking and you academic wriƟng.  
 

 Ac vity E: Edit a Document 
 

Your instructor will divide the class into three groups and will ask each group to download and 
edit one of the following documents. 

MacKay, S. (2022). SecƟon 3: ConvenƟons of academic wriƟng. Reading 3 academic wriƟng traits. In K. ShaƟya, N. 
Lloyd, & S. McKay (Eds.), Introduc on to university wri ng. BCcampus. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://collecƟon.bccampus.ca/course‐packs/introducƟon‐to‐university‐wriƟng/#module‐100 → This 
document is a Word file 

Newcastle University. (2024). Your edi ng profile. Academic Skills Kit. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
hƩps://www.ncl.ac.uk/mediav8/academic‐skills‐kit/file‐downloads/Your%20EdiƟng%20Profile.pdf → This 
document is a PDF 

WriƟng Center, Oregon State University. (n.d.‐a). Tailoring your resume for a posi on. License: CC‐ BY‐NC‐ND‐4.0. 
Retrieved from hƩps://wriƟngcenter.oregonstate.edu/sites/wriƟngcenter.oregonstate.edu/files/2022‐
11/tailoring_resume.pdf  

As you edit, make notes on your changes and the raƟonales for them. Your instructor will ask 
students who edited the same text to discuss their decisions as a group and share their insights 
on ediƟng approaches. 
 

 Activity F: Edit a Text While Considering Its Rhetorical Situation (adapted 
from Brown, 2021a, “Activity #2”) 

 

Read the boxed text provided; as you do so, consider its purpose, audience, context, and genre.  

 Purpose: to give feedback on ways to edit an essay 

 Audience: a classmate 

 Context: a student noticed that a classmate’s essay was full of jargon and hard to follow 

 Genre: an email 
Once you have read the text, answer the accompanying questions. 
 

To: Marcus Greene 
From: Sara Patrick 
Subject: Peer editing feedback 

Hey Marcus!! How are you doing? Hope you had an awesome weekend! I’ve read your essay and have a few 
thoughts to share! First I really enjoyed reading your essay. I thought that you did a good job explaining the 
nuances of the problem. But I noticed that you used a lot of jargon. While this can show your knowledge of the 
field it can also make the text very difficult to understand. Plus the writing just doesnt sound all that 
conversational. To make the text easier to understand you could try removing some of the jargon and replacing 
it with words and phrases that you use daily. Using conversational language could also show your audience that 

you are friendly approachable and passionate about your subject. I HOPE this helps! সহসহসহসহসহসহ 
 
‐Sara 
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1. In general terms, how can Sara polish her message for the rhetorical situation? 

2. What specific changes would you apply to Sara’s email? Recreate the editing log shown 
below on your own paper, and record your ideas there. In this scenario, you are 
assuming the part of an editor, but writers can also use error logs to track error patterns 
in their own papers; error logs serve as explicit reminders of issues to address whilst 
editing and revising. 

 

Error  Explanation 

   

   

   

   

 
3. How did consideration of the purpose, audience, context, and genre shape your editing 

decisions? 
 

 AcƟvity G: Focus on Conciseness in Your Own WriƟng 

Bring a piece of your wriƟng to class; three or four substanƟal paragraphs will do. Use the tips 
presented below, which are adapted from the Walden University Writing Center (2024) and the 
Writing and Communication Centre, University of Waterloo (2024), to improve the efficiency of 
your text.  
 
Once you have removed extraneous words from your text, exchange papers with a classmate to 
see if you can do the same to their paragraphs. Your partner will likewise attempt to make your 
paragraphs more concise without sacrificing clarity. 
  
Combine sentences to reduce wordiness and add stylisƟc variety and interest to your wriƟng.  

 Original: Jim worked long and hard on his scholarship essay. Jim’s efforts contributed to 
the success of his scholarship applicaƟon. 

 Revision: Jim worked long and hard on his scholarship essay; these efforts contributed to 
his applicaƟon’s success. 

 
Avoid redundant phrasing: expressions that contain inherent repeƟƟon. 

 Original: Some writers find it difficult to completely eliminate wordiness from their 
sentences. 

 Revision: Some writers find it difficult to eliminate wordiness from their sentences. 
 

Cull extraneous informaƟon to decrease sentence cluƩer. 

 Original: The journal arƟcle, which I requested through interlibrary loan, has not arrived. 

 Revision: The journal arƟcle I requested through interlibrary loan has not arrived. 
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Cut wordy phrases and filler language from your sentences.  

 Original: In the event that quesƟonnaire response is low, quesƟonnaire data will be 
supplemented with interview data. 

 Revision: If quesƟonnaire response is low, that data will be supplemented with interview 
data. 

 
Choose strong verbs that convey an acƟon in a direct and succinct manner.  

 Original: This study has to do with using incenƟves to increase quesƟonnaire 
compleƟon. 

 Revision: This study probes the connecƟon between incenƟves and quesƟonnaire 
compleƟon. 

 
Avoid mulƟword verbs whenever possible. 

 Original: Before submiƫng her research proposal, Sue looked back over the stated 
requirements. 

 Revision: Before submiƫng her research proposal, Sue reviewed the stated 
requirements. 

 
Reduce jargon by using plain language. 

 Original: The facility’s standard operaƟng procedures specified that research assistants 
should work within the exposure control devices when transferring mice to different 
cages. 

 Revision: The facility’s operaƟng protocols specified that research assistants should work 
within the venƟlated enclosures when transferring mice to different cages. 

 
Eliminate unnecessary repeƟƟon. At Ɵmes, repeƟƟon can be a useful tool for emphasis; when 
used unnecessarily, it wastes prime real estate in sentences and tries readers’ paƟence.  

 Original: Students followed the poster design guidance when creaƟng their posters for 
the poster presentaƟons.  

 Revision: Students followed the design guidance when creaƟng their posters for the 
presentaƟons. 

 
Use acƟve rather than passive voice, when possible, to concisely communicate ideas. AcƟve 
voice emphasizes the performer of the acƟon, and the performer holds the subject posiƟon in 
the sentence.  

 Original: Room temperature readings must be taken by laboratory personnel every two 
hours. 

 Revision: Laboratory personnel must take room temperature readings every two hours. 
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Limit the number of preposiƟonal phrases you use together in sentences (e.g., phrases that 
begin with the words “in,” “at,” “on,” “with”). 

 Original: The Berkeley Pit, once an open‐pit copper mining site, is located in the city of 
BuƩe in the state of Montana. 

 Revision: The Berkeley Pit, once an open‐pit copper mining site, is located in BuƩe, 
Montana. 

 
Address grouped synonyms. Do not inflate sentence lengths with groups of words similar in 
meaning. 

 Original: InvesƟgators and researchers have primarily used quanƟtaƟve methods to 
study the topic. 

 Revision: Researchers have primarily used quanƟtaƟve methods to study the topic. 
 
Avoid expleƟve construcƟons: sentences that contain the phrases “there are,” “there is,” and 
“it is.” 

 Original: It is clear that more internal funding needs to be dedicated to university 
research. 

 Revision: More internal funding needs to be dedicated to university research. 
 
Prune the mealymouthed expressions “I think,” “I feel,” “I believe,” and “in my opinion” from 
your wriƟng. They are unnecessary and can negaƟvely affect your credibility with readers. 

 Original: I feel that the study is very important to sociology scholars because … 

 Revision: The study is important to sociology scholars because … 
 
Use affirmaƟve rather than negaƟve phrasing whenever possible. 

 Original: ParƟcipants did not oŌen speak directly to researchers during the data‐
collecƟon sessions. 

 Revision: ParƟcipants rarely spoke directly to researchers during the data‐collecƟon 
sessions. 

 
Decide whether metalanguage is useful. That is, does it contribute meaning, evidence 
reflecƟon, or funcƟon as a transiƟonal element? If not, eliminate it. 

 Original: In this paper, I will argue that more needs to be done to further recycling efforts 
on university campuses in the United States. Firstly, I will discuss adverƟsing campaigns 
designed to encourage recycling, and I will evaluate their effecƟveness by comparing the 
amount of refuse recycled on campuses pre‐ and post‐campaign implementaƟon. Next, I 
will … 

 Revision: More needs to be done to further recycling efforts on university campuses in 
the United States. This paper discusses adverƟsing campaigns designed to encourage 
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recycling and evaluates their effecƟveness by comparing the amount of refuse recycled 
on campuses pre‐ and post‐campaign implementaƟon. In addiƟon, …  

PerspecƟves on the helpfulness of metalanguage differ, and its use is more frequent in some 
disciplines, genres, and contexts than others; regardless, be thoughƞul about its applicaƟon and 
its contribuƟon to a piece of wriƟng. 
 
Retain words as necessary to ensure readers can follow your points. 

Trim unnecessary words from your sentences, but do not go so far as to remove words that are 
vital to sentence meaning. If you seek to compare two things, for instance, be sure to make a 
complete comparison between them, as illustrated in this set of examples. 

 Original: More detail was present in the students’ interview data than in their 
questionnaires. 

 Revision: More detail was present in the students’ interview data than in their 
questionnaire data. 

If a writer removes too many words from sentences, those sentences can become cryptic and 
difficult to comprehend. 
 
Do not stack many modifiers together to achieve conciseness. 

The drive to achieve conciseness should not lead to text that confuses readers. For example, if a 
writer stacks multiple modifiers together to reach a concise description, the result could well be 
a sentence with too many descriptors one after the other that overwhelm and confound the 
audience.  

 Original: Employees attended an effective writing techniques utilization session. 

 Revision: Employees attended a session on using effective writing techniques. 

Use as many words as you need to understandably deliver your message but no more than that, 
and limit modifier strings to two words. 
 

 AcƟvity H: Use Commas and Semicolons in Sentences 
 

Complete the “10 Ways to Use a Comma + 4 Ways to Use a Semicolon” acƟvity developed by 
the WriƟng Center, Oregon State University (n.d.‐b). Access the acƟvity at 
hƩps://wriƟngcenter.oregonstate.edu/sites/wriƟngcenter.oregonstate.edu/files/2023‐
04/10_awesome_ways_to_use_a_comma.pdf . 
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24. SelecƟng a Style Guide  
Stacey CorbiƩ 

Academic and professional wriƟng that makes an argument usually provides evidence to 

support that argument. In some research wriƟng, evidence may be the original informaƟon the 

author(s) found through their primary discovery processes. Most research reporƟng, however, 

relies on at least some evidence the authors obtained from the findings published by other 

experts in the same or related field(s). Style guides prescribe the means by which evidence is to 

be aƩributed. In addiƟon to in‐text citaƟon requirements, style guides provide convenƟons for 

lisƟng complete references at the end of a document so readers may access the same 

informaƟon writers used as evidence to support their claims. Finally, style guides address 

document formaƫng convenƟons expected and approved by professionals and publicaƟons 

within different areas of experƟse.  

 

Chapter Overview 

It is no surprise that different fields follow different methods of acknowledging sources and 

formaƫng documents: however, the challenge of following a style can be knowing its rules. This 

chapter aims to help students with a limited knowledge of using style guides understand how to 

select and adhere to a citaƟon, referencing, and document formaƫng system that meets the 

expectaƟons of readers, as well as the standards of documentaƟon required by various 

professions.  

 

Michael J. Klein and KrisƟ L. Shackelford published an essay in 2011 introducing the importance 

of document design. Read the following excerpt from their chapter in WriƟng Spaces: Readings 

on WriƟng (Volume 2, pp. 340‐341) to prepare for this exploraƟon of styles. 

 

The Basics of Style Guides 
     Style guides are collections of conventions on everything from word choice to format gathered into 
one place and used in writing. Their primary purpose is to ensure that all documents in a given 
environment adhere to a certain look and consistent use of language, but they serve a much broader 
purpose. 
     Style guides eliminate the guesswork in areas of writing that have multiple options. For example, both 
advisor and adviser are accurate spellings of a word; a style guide specifies which instance is preferred 
for the document you are writing. Style guides assure consistency in an organization’s publications, such 
as placing the titles and page numbers in the same area of the page for all documents. Finally, they make 
reading and comprehension easier for the audience by presenting similar information in similar ways. 
Readers who want to view the source material you’ve used in a paper, for example, will refer to your list 
of authors and publications. The format and even the title of this section will vary depending on the style 
guide you’ve chosen. The “Works Cited” or “Reference” pages provide the information on all referenced 
documents in a presentation different from the main text, making it easy to identify.  
     Most academic disciplines follow a style guide. In addition, many companies and academic institutions 
establish their own style guides to supplement established style guides. 
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Style Guides and Document Formats 

Style guides are developed, maintained, and updated for use by various professional and 

academic organizaƟons in an effort to make publicaƟons more uniform and, in turn, more 

accessible to broad audiences. In your own field of study, you may find that a certain style guide 

becomes familiar to you simply because your research acƟviƟes lead you to discipline‐specific 

publicaƟons that employ a parƟcular style guide most of the Ɵme. In terms of academic wriƟng 

and professional publicaƟons, however, the third component of most style guides is even more 

specific about the style a document follows. That component addresses the ways in which 

authors format a document. 

 

Document Formats for Student Writers 

As a pre‐college student, you may have been required to write and submit papers using MLA 

format. In college, the required format for papers may have changed to APA format. Whatever 

your own situaƟon, you know that parameters were set for things like in‐text citaƟons; lists of 

references used in your research; and formaƫng, which describes the way your paper looks on 

the page. Some style guides provide extensive details about formaƫng, while others provide 

few details or none at all. As a college student, however, it is imperaƟve that you demonstrate 

your ability to follow direcƟons and pay aƩenƟon to detail. One way to exercise these abiliƟes is 

to carefully follow assignment specificaƟons, parƟcularly as they relate to formaƫng reports, 

essays, and other assigned documents according to the convenƟons of a prescribed style guide. 

 

Document Formats for Professional PublicaƟons 

Your instructors will probably provide you with the details necessary to complete your 
assignments using the appropriate style guides and other specificaƟons. In part, teachers make 
efforts to help students prepare for world of work situaƟons in which such guidelines must be 
discovered as part of the process of preparing documents for publicaƟon. Following are some 
examples of professional situaƟons you may encounter. 
 
Peer‐Reviewed Research Journals 
Some universiƟes offer opportuniƟes for undergraduate students to parƟcipate in scholarly 
research as part of a team. In those instances, the resulƟng research report may be submiƩed 
for publicaƟon in a peer‐reviewed journal. Such publicaƟons vary widely on specificaƟons for 
manuscripts, but one constant remains: they all have some required set of convenƟons. 
 

 The Journal for Obstetric, Gynecologic, and Neonatal Nursing (JOGNN), for example, 

specifies the use of APA style for parƟcular porƟons of submiƩed manuscripts. 

 

 Other professional journals, such as Technical CommunicaƟon Online, may be published 

by a company that has its own customized variaƟon on a standard style guide. For 

example, the “InstrucƟons for Authors” submiƫng to the journal Technical 

CommunicaƟon are excerpted with permission (STC, 2023) on the following page. 
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Manuscript Preparation and Submission 
  

Submitting a manuscript to Technical Communication for review and possible publication 
implies that its submission has been approved by all authors, researchers, and/or 
organizations involved, that the manuscript (or a substantial portion) has not been published 
before, and that the manuscript is not under review elsewhere. 
 

Technical Communication adopts the following COPE (Committee on Publication Ethics) 
guidelines on AI and authorship: “Authors who use AI tools in the writing of a manuscript, 
production of images or graphical elements of the paper, or in the collection and analysis of 
data, must be transparent in disclosing in the … Methods (or similar section) of the paper 
how the AI tool was used and which tool was used. Authors are fully responsible for the 
content of their manuscript, even those parts produced by an AI tool, and are thus liable for 
any breach of publication ethics.” 
 

When using previously published materials (for example, images or text excerpts), authors 
are responsible for obtaining the permissions needed to reprint copyrighted materials. 
 

The typical article length is between 5,000 and 8,000 words. Exceptions are possible. 
 

Use up to three levels of headings and indicate them clearly. Do not number headings of 
sections and subsections. 
 

Except for the cover page, remove all identifying information from the manuscript. This 
includes author names, author affiliations, acknowledgments, and references to work in 
progress or unpublished manuscripts. 
 

Do not use footnotes. Instead, use author‐date citations within the text, and provide a 
complete list of works cited (labeled “References”). Avoid multiple citations for ideas or 
approaches unless they demonstrate an evolution in thought or practice. 
 

Check all author‐date citations within the text and all entries in the reference list for both 
accuracy and conformance to the Publication Manual of the American Psychological 
Association (APA), 7th edition, chapters 9 and 10. 
 

Submit your manuscript as a double‐spaced electronic file with one‐inch margins. Do not 
attempt to mimic the format or layout of a published article. Keep the layout as clean and 
simple as possible. 
 

Microsoft Word files are preferred. If you use another word processor, a Rich Text Format 
(RTF) file is also acceptable. 

 
NoƟce the specificity with which manuscript requirements are stated. The “InstrucƟons” 
webpage also prescribes manuscript organizaƟon; copyright requirements; review procedure; 
and review criteria.  
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Branded Corporate Documents 
Companies other than publishing houses also rely on style guides to ensure communicaƟons 
and branded acƟviƟes send consistent, high‐quality messages that present the enƟty in 
favorable ways. For example, specific color formulaƟons, fonts, capitalizaƟon and abbreviaƟon 
standards may be specified in publicaƟon guides to which employees must carefully adhere. 
Logos and all manner of presentaƟon formats may be available in a company’s intranet, and all 
company representaƟves access and use those templates for business purposes. Generally 
regarded as intellectual property of an organizaƟon, examples are difficult to find for use here. 
You should ask about company style sheets and approved templates when you begin working 
for an employer so you will be prepared for any wriƟng tasks on behalf of the company. 
 
Professional and Academic OrganizaƟons 
Chapter 12 of the 2022 open textbook Intermediate College WriƟng: Building and PracƟcing 

Mindful WriƟng Skills (Atkinson & CorbiƩ) contains a table comparing a variety of style guides in 

terms of their authors, fields where used, and notable features. This chapter focuses on two of 

those style guides that are most frequently encountered by recent graduates, graduate 

students, and professionals early in their careers.  

The secƟons that follow include more details about using the styles developed by  

 the American Psychological AssociaƟon (APA); and  

 the InsƟtute of Electrical and Electronics Engineers (IEEE).  

These wriƟng style guides were first developed specifically for publicaƟon of documents in 

connecƟon with the organizaƟon that created and maintains the style. The APA style manual is a 

standard in undergraduate wriƟng courses, along with professions in the humaniƟes and social 

sciences. While the IEEE style guide itself is preferred by many different types of professional 

engineers, it is required for “IEEE TransacƟons, Journals, and LeƩers” (IEEE, 2019, p. I‐3). IEEE 

and some other organizaƟons, including many universiƟes, have robust collecƟons of templates, 

logos, and specificaƟons that make up their style guides.  

Keep in mind that the citaƟon and reference requirements of these two style guides require the 

most careful adherence when you are developing documents as a professional. The document 

formaƫng specificaƟons are always important for students to follow, but in the workplace you 

will need to confirm whether document format should adhere to a house style prepared and 

preferred by your employer or the publisher (in the case of a manuscript prepared for 

submission). 

Style Guide of the American Psychological AssociaƟon (APA): Seventh EdiƟon 
The complete seventh ediƟon of the APA Style Guide can be obtained as a printed book, an 
electronic book, and accessed online through its dedicated website. The following infographic 
adapted from the University of Alberta Library (n.d.) offers a succinct overview of the current 
APA style convenƟons, including those associated with ciƟng and referencing. 
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Ethics and Style Guide of the InsƟtute of Electrical and Electronics Engineers (IEEE) 
 

Review the chart presented on the next with permission from the IEEE to understand the code 
to which all researchers who publish with that organizaƟon must adhere. 
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The IEEE Editorial Style Manual for Authors provides specificaƟons for arƟcles submiƩed for 
publicaƟon in any of the InsƟtute’s scholarly journals. While you may be wriƟng report 
documents that are not intended for journal publicaƟon, engineers and other technical 
professionals may sƟll be expected to adhere to this industry standard style. The IEEE style 
guide addresses all the same criƟcal formaƫng elements as the APA style guide, including but 
not limited to the following (mnsu.edu, 2023): 
 

 structural elements and order of arrangement 

 stylisƟc consideraƟons (italics, numbering, fonts, headings) 

 formaƫng of equaƟons 

 specificaƟons and formaƫng of graphic elements 

 use of acronyms and abbreviaƟons 
 
CitaƟon of sources and the list of references is considerably different between APA and IEEE 

styles. The following examples are adapted from the University of Sheffield’s library guide 

“Quickstart IEEE Referencing Guide” (2023). These examples are not exhausƟve, but will give 

you an idea of how citaƟon and referencing is done in IEEE style. Refer to the InsƟtute’s 

publicaƟon style manual for specific direcƟon. 
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Chapter Conclusion 

Just as there is almost always a style guide you should follow in preparing an academic 
document, you must also seek to understand what is expected in terms of style – citaƟon, 
references, and formaƫng – for workplace documents. In an assignment, the style guide is 
oŌen specified; but in professional wriƟng situaƟons, you may need to look for the guidelines – 
and they might be very specific to your employer or to a publisher. Writers will always do well to 
search for the answer to “what’s the style guide to use?” and also to obtain a copy and follow it 
carefully. Never make it easy for anyone to discount what you write because you failed to 
adhere to specificaƟons. 
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Homework 

Work during class to find a scholarly journal in, or related to, your field of study. Determine the 
style guide that applies to the journal: you should be able to idenƟfy APA or IEEE style aŌer 
reading this chapter, so try to find an arƟcle that uses one of these two styles for citaƟon and 
references.  
 
1. Review the informaƟon in this chapter discussing the style guide the arƟcle follows. IdenƟfy 

places where the author demonstrates proficiency in different types of citaƟon and 
reference entries based on the examples provided in this chapter.  

2. Write a review memo to your instructor analyzing how well you think the arƟcle adheres to 
the prescribed style guide in its use of citaƟons and references. Can you find places where 
they may have made errors? Do you think they included appropriate and adequate 
citaƟons? Include evidence from the arƟcle to support your claims in the memo. 
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25. Using Sources 
Stacey Corbitt 

Remember when you were in your first couple of years of college, learning to use secondary 

source material in your wriƟng? Remember how relieved you were to learn that, someday when 

you were nearing graduaƟon, you would be transiƟoning from ciƟng sources all the Ɵme to 

wriƟng about your own exciƟng original research? Realizing that you do not need to include 

citaƟons for original findings you make seemed like it would finally make research wriƟng easier. 

Remember all that, now that you are transiƟoning from college to professional work and 

wriƟng? 

 

We might have overstated that whole “not using sources” situaƟon a bit. As you no doubt 

suspect, proper source use conƟnues to be important in your professional wriƟng as it was in 

college. 

 

IntegraƟon of source material sets you apart from less accomplished writers. From slight 

improvements in quotaƟon integraƟon to more powerful skills of summarizing and 

paraphrasing, the best way to unleash the power of your research findings is to synthesize that 

informaƟon correctly into a document. Conversely, using sources incorrectly is quite simply the 

easiest way to fail, to commit violaƟons of academic integrity policy, and to get expelled or fired. 

Ownership of ideas may vary across cultures, but giving credit to the original source of an idea is 

consistently required. 

 

Chapter Overview 

This chapter aims to help new graduates and industry professionals learn to integrate source 

informaƟon into documents with aƩenƟon to accuracy, readability, and integrity with the goal 

of improving the audience’s ability to understand and use those documents efficiently. Beyond 

integraƟng source material, which you have been pracƟcing since you started college wriƟng, 

the chapter will review and demonstrate synthesis of source content as a way of strengthening 

wriƟng.  

 

What are the most useful methods of integraƟng sources? 

As students develop wriƟng skills in middle school and high school – perhaps even earlier in 

some educaƟon programs – they begin to learn the fundamental concepts of research and 

ciƟng sources. Those fundamentals may begin with searching for, locaƟng, and reading 

informaƟon published by sources; and using that informaƟon to expand the students’ 

understanding of a topic. In academic wriƟng, the original author or creator of text or other 

mediums from which evidence is drawn by a writer in the form of a quotaƟon, paraphrase, or 

summary is referred to as the source.  

 



 
 

567 
 

As you proceed toward becoming a professional in your field with strong wriƟng skills, you will 

begin to recognize how source informaƟon can offer valuable opportuniƟes to synthesize ideas 

for your own wriƟng. Synthesizing in wriƟng refers thinking criƟcally about source material in 

order to develop one’s own ideas and words about the subject studied. UlƟmately, college 

students progress to the pracƟce of using source material as evidence to support the claims 

they make in their academic wriƟng; and that effort will serve you well as a professional who 

must communicate clearly. 

 

QuoƟng 

For beginners, quoƟng is oŌen the first lesson in using sources. You are quoƟng when you 

incorporate the exact words of a source into wriƩen text. This chapter assumes you have had 

some pracƟce with using direct quotaƟons: that is, you understand the concept of plagiarism at 

least to the point of knowing it is a serious ethical violaƟon. Also, you have likely learned that, 

when including the exact words of a source in your wriƟng, the words must be enclosed in a set 

of quotaƟon marks (“__”), with the excepƟon of long quotaƟons (as discussed below).  

 

What may be surprising new informaƟon for you is this: quotaƟons are only an appropriate way 

to integrate source informaƟon into your wriƟng in a small number of situaƟons. Specifically, 

quoƟng sources is usually limited to instances when: 1) all the detail presented in the source 

text must be carefully preserved; and 2) the source’s exact wording is required.  

 

Short QuotaƟons 

Formaƫng quotaƟons (beyond sentence‐level punctuaƟon) for inclusion in an original text 

varies a bit depending on the rules of the style guide applied to the wriƟng. Generally, short 

quotaƟons should be set off by quotaƟon marks but be wriƩen in line with the text they relate 

to and in the same font and typeface. Consider the highlighted secƟon of the following 

example: 

 

In the example above, 21 exact words were quoted from the original source. Because its length 

(fewer than 40 words) categorizes the passage as a short quotaƟon, it is set off with quotaƟon 

marks but inserted directly in the flow of the wriƟng that surrounds it. An APA‐style in‐text 

citaƟon appears immediately following the quoted material. Later in this chapter you will learn 

about introducing the quoted material using signal phrases, as well as using reporƟng verbs like 

the ones used here.  

 

In his essay Glamour Magazine published as an arƟcle, the President sympathized 
with other professionals who are commuƟng long distances while maintaining a 
family life. “It’s oŌen meant I had to work even harder” he explained, “to be the 
kind of husband and father I want to be.” (Obama, 2016) 
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Long QuotaƟons 

APA formaƫng requirements change at the point a quotaƟon becomes long: that is, 40 words 

or more. A long quotaƟon should be presented in a block‐formaƩed style with a ½ ‐ inch 

indentaƟon on the leŌ. Long quotaƟons in APA style are double‐spaced if the document is 

double‐spaced (as with an essay). NoƟce in parƟcular that quotaƟon marks are not used to 

surround a long quotaƟon. Consider the following example: 

 

 
 

Making Adjustments 

SomeƟmes the perfect words that make a writer choose to quote a source are only almost 

perfect. When removing unnecessary words or details to make the quotaƟon clearer, use 

ellipses (…). Similarly, when adding an explanatory word or phrase needed to make the meaning 

of the quotaƟon clearer, use brackets ([___]). Read the following passage as it was originally 

published, then compare it to the next version as adapted.  

 

As originally written  Adapted as described 

I’ve witnessed how women have won the 
freedom to make your own choices about 
how you’ll live your lives—about your bodies, 
your educations, your careers, your finances. 
Gone are the days when you needed a 
husband to get a credit card. In fact, more 
women than ever are financially 
independent. (Obama 2016) 

I’ve witnessed how women have won the 
freedom to make your own choices about 
how you’ll live your lives…. Gone are the days 
when you needed a husband to get a credit 
card. In fact, more women than ever 
[married or single] are financially 
independent. (Obama 2016) 
 

 

As discussed above, before college‐level wriƟng, using quotaƟons was a useful means of 

teaching you to pracƟce proper recogniƟon and citaƟon of sources: but paraphrasing and 

summarizing are source‐inclusion pracƟces that make mature wriƟng more clear, powerful, and 

specific – and more successful. 
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Paraphrasing 

A paraphrase can be difficult to craŌ for students and expert writers alike. Paraphrasing is 

defined as restaƟng informaƟon from a source using your own different words and sentence 

structure. FrustraƟon intercedes when writers find a source that contains exactly the right 

informaƟon, because a good paraphrase must present the same ideas and informaƟon, but in a 

way that bears virtually no resemblance to the original source. In other words, that perfect 

source that provides exactly the right informaƟon must be dismantled, rearranged and 

reworded. Anything less than a complete restatement will fail to be an accurate paraphrase, 

creaƟng a situaƟon of plagiarism.  

  

Perhaps the most challenging method of integraƟng source material, paraphrasing also can be 

the most helpful in creaƟng a succinct and seamless piece of research wriƟng that flows well 

and has a consistent tone. One reason paraphrases work in this way is because the writer must 

restate source material in his or her own words, removing the variaƟons in voice between 

authors and their sources.  

 

CharacterisƟcs of successful paraphrases include, as discussed above, wriƟng that captures the 

informaƟon from an original source in sufficient detail for your purposes without following the 

same sentence/paragraph structure and without using the same or similar wording. 

Paraphrases are best applied to small porƟons of text: paraphrases may be close to the same 

length as the original source text. 

 

Consider this example adapted from Who Says? The Writer’s Research: 

 

As originally written  Suggested paraphrase 

“Often student writers struggle with making 
their own paraphrased sentences differ 
enough from an original source text in a 
satisfactory way. When a reader can spot 
overlaps in language and/or sentence 
structure between a student essay and an 
original source text, this can result in an 
accusation of plagiarism” (Holdstein & 
Aquiline, 2014, p. 91). 

As Holdstein and Aquiline (2014, p. 91) warn, 
one of the ways students can avoid 
plagiarism charges is by paraphrasing very 
carefully. Students should move beyond 
simply rearranging words or changing 
sentence structure and make sincere 
attempts to communicate the ideas of the 
original source without relying on the same 
language. 
 

 

Part of the difficulty in learning to paraphrase is aƩached to the premise that the first step in 

wriƟng a paraphrase is reading the source material carefully unƟl you understand it. The only 

way to be successful in puƫng ideas and informaƟon into your own words is to know the 

informaƟon well enough to talk about it. Beyond simply finding a source that says what they 

want it to say, college and professional writers use source material to help support, explain, and 
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synthesize the ideas their documents present. It follows, then, that reading and understanding 

source material might result in changes to the claims and ideas you write. 

 

Once you are comfortable you have found source material that relates to your argument and 

are confident you understand the informaƟon well enough to have a conversaƟon about it, the 

next step is to translate the passage into your own tone and style. Making the paraphrase your 

own means using words and structure that complement your other original wriƟng.  

 

Imagine, for example, your research quesƟon is how to determine if there is an acceptable 

number of words in a paraphrase that exactly match the original text. You might ask the 

quesƟon “Could a writer be accused of plagiarism in paraphrasing if, as in the example above, 

some of the source’s words are also my own words?” 

 

Given the subject maƩer of the wriƟng, is there any equally or more concise way to replace 

those words? Probably not. It appears likely that the matching terms are central to the idea 

being expressed in both the original wriƟng and the paraphrase.  

 

Next, re‐read both passages and idenƟfy the focus or point of view from which the writer 

communicates. NoƟce how the second sentence in the original text emphasizes the reader:  

 

 “When a reader can spot overlaps in language and/or sentence structure between a 

student essay and an original source text ….” 

Now, the paraphrased version of the same idea, which shiŌs the focus to the writer: 

 

 “Students should move beyond simply rearranging words or changing sentence 

structure… without relying on the same language.” 

The writer in this example may have found the original passage very clear, concise, and 

structured perfectly for his or her purposes. Nevertheless, that writer resisted the urge to 

simply quote the original source, opƟng instead to aƩempt a paraphrase because they could 

use their own style to make the sourced informaƟon fit their wriƟng. That process allowed for 

inclusion of some matching terms because they are central to the idea. The writer changed the 

focus, thereby adjusƟng the fit, in their paraphrase of the original text. 

 

When one is immersed in the research and wriƟng process, it becomes difficult to track which 

ideas belong to a source, which are developed in part because of a source, and which are 

original but supported by a source. A risk faced by many writers who use sourced content is the 

failure to include citaƟons crediƟng original sources of paraphrased material. The challenge of 

adequate ciƟng becomes greater as source material is synthesized into original wriƟng.  
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The short version of the safe approach, of course, is to cite everything. However, inexperienced 

writers frequently only insert citaƟons for quotaƟons, believing that ciƟng paraphrased material 

is inappropriate for one of the following reasons: 

 

1. I already had that idea in my own words before I read the source 

2. There are so many parentheƟcals it’s hard to follow my wriƟng 

3. It looks like everything I put in the paper is just sourced material, nothing is original 

4. I only paraphrased part of one sentence/paragraph/page 

5. I don’t think I have to cite an illustraƟon if I just discussed or described part of it 

 

None of the reasons above is adequate cause to omit in‐text citaƟons for paraphrased material. 

Instead, insert in‐text citaƟons in a draŌ text every Ɵme you find a source text influences your 

wriƟng in any way. In the event you remove the material in subsequent draŌs, you can remove 

the citaƟon: however, it is difficult to add accurate citaƟons aŌer the wriƟng is complete. 

 

Summarizing 

Summarizing is probably familiar to you in that it amounts to reading and digesƟng a text (larger 

than a paragraph or passage you might paraphrase); then wriƟng a brief explanaƟon of the 

main points of the text in your own words. Summaries are a pracƟcal means of using a complete 

document as a source. Reserve this method for applicaƟons like providing background or 

theories, for example, related to a research topic.  

 

Although summaries are a more commonly used method of integraƟng sources than quoƟng; 

and they are a simpler method than paraphrasing; they must include proper in‐text citaƟon of 

original sources in order to be ethically used by a writer. Here again is an opportunity for writers 

to read and fully understand a source in such a way that they can write a summary of the main 

points in their own words, then present an in‐text citaƟon to lead readers to the place where 

they can duplicate the same piece of research. 

 

IllustraƟons 

It is important to reiterate here that illustraƟons created by another author may be used as 

source material. In some cases, you will find it most useful to integrate a source’s complete 

illustraƟon and, similar to a quotaƟon, any such graphic you use must include an in‐text citaƟon. 

AlternaƟvely, student research writers may use informaƟon that is presented as part of an 

illustraƟon in a source document. In‐text citaƟons are included in that case in the same way as 

any other paraphrased material. 

 

Introducing and Discussing Sources 

While this chapter has placed much emphasis on ethical use of sources with proper citaƟons, an 

effort to give appropriate credit for source materials is only part of the picture required for 
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responsible research wriƟng. You are now prepared to collect sources, apply in‐text citaƟons, 

and synthesize the parts of those sources that are relevant to your developing document. The 

next steps for compleƟng integraƟon of source materials are described in this secƟon. 

 

Keep in mind the success of your wriƟng relies upon your ability to develop documents that are 

clear, complete, concise, and correct. Source materials are vital in research applicaƟons of 

academic wriƟng – like lab reports, proposals, and recommendaƟon reports, among others. This 

secƟon aƩempts to provide a set of tools to use when including sources in your wriƩen work, 

because it is not enough to simply plant quotaƟons, paraphrases, and summaries wherever they 

might appear to fit. The appropriate methods for introducƟon and discussion are quite simple 

and can be easy to master with pracƟce. 

 

Read the following excerpt from A Guide to Rhetoric, Genre, and Success in First‐year WriƟng 

(Zickel & Gagich, 2018), Chapter 11: “Ethical Source IntegraƟon: CitaƟon, QuoƟng, and 

Paraphrasing.” The following secƟon discusses specific use of signal phrasing as a means of 

integraƟng source material in your wriƟng. 

 

11.4 Signal Phrases 
John Lanning and Amanda Lloyd 

 

A signal phrase, also known as an attributive tag, is a device used to smoothly integrate 

quotations and paraphrases into your essay. It is important to use signal phrases to clearly 

attribute supporting evidence to its author or authors and to avoid interrupting the flow of 

an essay. Signal phrases can also be used as meaningful transitions, moving your readers 

between your ideas and those of your sources. 

A signal phrase consists of an author’s name and an active verb indicating how the author is 

presenting the material. A signal phrase may also include information explaining an author’s 

credentials and/or affiliations as well as the title and/or publisher of the source text. 

Referring to the Author within a Signal Phrase 

In many instances, signal phrases will contain only the last name of the author of the 

source text (as opposed to the author’s first and last name). For instance, APA style 

guidelines require no reference to author first names at any point in an essay.  But in MLA 

papers, if you are referring to an author for the first time in your essay, you should include 

that author’s first name as well as the author’s relevant credentials or affiliations in your 

signal phrase (you might also want to include the title of the source text). Once you have 

supplied an author’s first name and credentials, any subsequent signal phrase referencing 

that same author should contain the author’s last name only. For example: 

 Michael Pollan, Professor of Science and Environmental Journalism at the University 

of California Berkeley, observes that “Americans today are having a national 
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conversation about food and agriculture that would have been impossible to imagine 

even a few short years ago” (29). 

 Pollan continues, “But the national conversation unfolding around the subject of food 

and farming really began in the 1970s” (29). 

Notice how each signal phrase verb is followed by the word “that” or a comma, which is then 

followed by one space before the opening quotation mark. 

In essays written according to MLA and APA guidelines, it is acceptable to refer to an author 

as “the author” as long as it is perfectly clear to whom you are referring. In APA, it is common 

to see references to “the researchers.” 

Signal Phrase Verb Tense 

In the examples above, notice how the signal phrase verbs are written in present tense. 

When you are asked to write a paper that follows MLA guidelines, signal phrases should 

always be written in present (not past) tense. When writing a paper using APA style, signal 

phrase verbs should be written in past tense. For example: 

 Pollan (2009) observed that “Americans today are having a national conversation 

about food and agriculture that would have been impossible to imagine even a few 

short years ago” (p. 29). 

Notice how APA in‐text citations also differ from MLA style in that APA citations include the 

year of publication and the page number is preceded by a “p.” 

See section 12.6 for more information on APA in‐text citations and section 12.2 for MLA 

citations. 

Varying Your Verbs 

You should also vary your signal phrase verbs (rather than simply using “states” throughout 

your entire essay) in order to maintain your readers’ interest and to indicate the author’s 

intended use of the excerpted material. See below for examples of strong signal 

phrase verbs. 

Types of Signal Phrases 

In most instances, the first time the author is mentioned in an MLA‐style essay, as well as 

including the author’s first and last name in a signal phrase, it is also a good idea to include 

the author’s credentials and the title of the source. 

While providing the author’s credentials and title of the source are the most common types 

of signal phrases, there are others we should be aware of. In the examples below, the 

information relevant to the type of signal phrase is underlined. 
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Type: Author’s credentials are indicated 

Example: Grace Chapmen, Curator of Human Health & Evolutionary Medicine at the 

Springfield Natural History Museum, explains… 

Purpose: Presenting an author’s credentials should help build credibility for the passage you 

are about to present. Including the author’s credentials gives your readers a reason to 

consider your sources. 

Type: Author’s lack of credentials is indicated 

Example: Matthew Spencer, whose background is in marriage counseling, not foreign policy, 

claims… 

Purpose: Identifying an author’s lack of credentials in a given area can help illustrate a lack of 

authority on the subject matter and persuade the audience not to adopt the author’s ideas. 

Pointing to an author’s lack of credentials can be beneficial when developing your response 

to counter‐arguments. 

Type: Author’s social or political stance, if necessary to the content, is explained 

Example:  Employing nonviolent civil disobedience, Roland Hayes, prominent civil rights 

activist, preaches… 

Ralph Spencer, who has ties to the White Nationalist movement, denies… 

Purpose: Explaining the author’s social or political stance can help a reader to understand 

why that author expresses a particular view. This understanding can positively or negatively 

influence an audience. Be careful to avoid engaging in logical fallacies such as loaded 

language. 

Type: Publisher of the source is identified 

Example: According to a recent CNN poll… 

Purpose: Identifying the publisher of the passage can help reinforce the credibility of the 

information presented and you can capitalize on the reputation/ credibility of the publisher 

of the source material. 

Type: Title of the Source is included 

Example: In “Understanding Human Behavior,” Riley argues … 

Purpose: Informs the reader where the cited passage is being pulled from. 

Type: Information that establishes context is presented 

Example: In a speech presented during a Free Speech rally, Elaine Wallace encourages … 

Purpose: Presenting the context that the original information was presented can help the 

audience understand the author’s purpose more clearly. 
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AcƟvity A: IdenƟfying IntegraƟon Methods and Signal Phrases 

Download and read the following research arƟcle: 

Yevelson‐Shorsher, A., & Bronstein, J. (2018, May). Three perspecƟves on informaƟon literacy in 

academia: Talking to librarians, faculty, and students. College & Research Libraries, 79(4).  

License: CC‐BY‐NC 4.0. Retrieved from https://doi.org/10.5860/crl.79.4.535 

Using the informaƟon provided in the secƟon about signal phrases, work alone or with a 

partner to idenƟfy all the instances in the arƟcle where signal phrases were used. Write a report 

memo to your instructor that presents your analysis of the choices the arƟcle’s authors made in 

synthesizing source informaƟon in terms of word choice, variety, and clarity. Discuss any 

changes you would suggest as an editor and provide a raƟonale for the changes. 

 
In‐Text CitaƟons and Reference Lists 
 
In‐text citaƟons serve two closely‐related purposes in documents: 

1. To idenƟfy integrated source material at the point it appears in a text; and 

2. To link the source material to its bibliographic informaƟon presented in the document’s 

reference list 

 

Reference lists are made up of one reference entry for each source used in a document. Each 

entry has some variaƟon of each of the following four elements: 

1. Author; 

2. Date; 

3. Title; and  

4. Source 

 

In‐text citaƟons and references are inextricably linked together in all academic and professional 

technical wriƟng. Whenever an in‐text citaƟon is found in a document, a reader knows he or she 

can find complete informaƟon about the source of the surrounding text in the reference list. 

Likewise, a reference list entry will always lead a reader to original source material that 

represents the text or idea connected to an in‐text citaƟon. To that end, correct and complete 

references must adhere to the specific content and format requirements of a prescribed style 

guide. APA style is typically used for college wriƟng unless otherwise specified by the instructor. 

 

Chapter Conclusion 

IntegraƟon of source material sets you apart from less accomplished writers. Through review 

and pracƟce, parƟcularly pracƟce in which you work with and learn from your peers, you should 

be beƩer prepared to effecƟvely use source materials in your academic wriƟng. Remember, this 

is the Ɵme for you to expand your understanding about using sources. PracƟce is the most 

important acƟvity for learning to integrate source material into your own documents. PracƟce is 

also the best way to develop skills for ciƟng and referencing sources. 
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Homework: Work with a Text that Focuses on Cultural ConsideraƟons and WriƟng 

This assignment is adapted from Intermediate College WriƟng: Building and PracƟcing Mindful 

WriƟng Skills (Atkinson & CorbiƩ, 2022, p. 755).  

Read the essay “WriƟng in Global Contexts: Composing Usable Texts for Audiences from 

Different Cultures” (St. Amant, 2020), located at 

hƩps://wac.colostate.edu/docs/books/wriƟngspaces3/stamant.pdf, and consider its discussion 

about the importance of taking cultural consideraƟons into account when wriƟng 

1. Read the text carefully while focusing on its content. Annotate as you go by underlining 

or noƟng down unfamiliar terms, quesƟons, and thoughts regarding the reading.  

 AŌer reading, try to define the unknown terms you idenƟfied. 

 AŌer reading, try to answer your quesƟons. You may need to review the essenƟal 

details of the text again to do this. 

2. Respond to the “Discussion QuesƟons” on page 161 of the text. In addiƟon, answer this 

quesƟon: How does the essay relate to the points covered in the current textbook 

chapter? 

3. Write a business leƩer to your instructor that reports your responses to these prompts. 
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26. Exploring Academic Integrity 
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you understand what academic integrity is, how to use sources 
ethically, and how to avoid plagiarism and its consequences. Plagiarism is defined as using 
someone else’s text, language, ideas, content, or visuals without acknowledging the source. It is 
a serious issue, but it is not the only act that violates academic integrity principles, as you will 
see. As early career researchers and nascent professionals in your fields, it is vital to be aware of 
and avoid such violaƟons. Draw upon the informaƟon presented here to use sources ethically 
when compleƟng your work.  
 
What is academic integrity? 

Vital to success in higher educaƟon is the ability to demonstrate academic integrity, a term that 
can be viewed from a number of different perspecƟves, as the InternaƟonal Center for 
Academic Integrity (ICAI) makes clear. This organizaƟon, which promotes academic integrity 
iniƟaƟves around the world, defines the term “as a commitment to six fundamental values: 
honesty, trust, fairness, respect, responsibility, and courage” (ICAI, 2021, p. 4). The ICAI 
emphasizes that students can add worth to their own assignments by upholding these values 
(ICAI, 2013, p. 16) and explains how the values impact academic work. Specifically,  

 “Academic communiƟes of integrity advance the quest for truth and knowledge through 
intellectual and personal honesty in learning, teaching, research, and service” (p. 18).   

 “Academic communiƟes of integrity both foster and rely upon climates of mutual trust. 
Climates of trust encourage and support the free exchange of ideas which in turn allows 
scholarly inquiry to reach its fullest potenƟal” (p. 20). 

 “Academic communiƟes of integrity establish clear and transparent expectaƟons, standards, 
and pracƟces to support fairness in the interacƟons of students, faculty, and administrators” 
(p. 22). 

 “Academic communiƟes of integrity value the interacƟve, cooperaƟve, parƟcipatory nature 
of learning. They honor, value, and consider diverse opinions and ideas” (p. 24). 

 “Academic communiƟes of integrity rest upon foundaƟons of personal accountability 
coupled with the willingness of individuals and groups to lead by example, uphold mutually 
agreed‐upon standards, and take acƟon when they encounter wrongdoing” (p. 26). 

 “To develop and [sustain] communiƟes of integrity, it takes more than simply believing in the 
fundamental values. TranslaƟng the values from talking points into acƟon—standing up for 
them in the face of pressure and adversity—requires determinaƟon, commitment, and 
courage” (p. 28). 

As you may have gathered while reviewing these values, academic integrity touches every 
aspect of learning in higher educaƟon, and it is important to recognize how to demonstrate it.   
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How does a writer use sources ethically? 

Most college wriƟng assignments require that students use sources to support their ideas. 
When using sources, writers first locate resources, such as news arƟcles, journal arƟcles, books, 
reports, and visuals, and then integrate informaƟon from the sources into their wriƟng to 
reinforce, illustrate, and expand upon their points.  
 
To demonstrate academic integrity when using sources, authors must acknowledge the origins 
of source informaƟon in their wriƟng to give its creators credit for producing the work. Although 
they may acknowledge sources differently when producing various types of texts, writers 
oŌenƟmes use citaƟons and references for this purpose. An in‐text citaƟon is how a source is 
referred to in the body of a document; an accompanying reference list, which is placed on a 
separate page at the end of a document, provides full bibliographical details for the in‐text 
citaƟons. Hence, citaƟons and references are linked since every reference list entry must have a 
corresponding in‐text citaƟon. To illustrate, here is a brief overview of APA ciƟng and 
referencing convenƟons adapted from the Augustana Campus Library, University of Alberta 
(2023); see the APA Style website (hƩps://apastyle.apa.org/) for more comprehensive coverage.  
 

Reference List Entries 

Reference list entries should be organized alphabetically and formatted with a hanging indent. They 
usually include the following elements. 

 Author (e.g., writer, editor, artist, director) 

 Date (e.g., year of publication for a book, date of update for a webpage) 

 Title (e.g., article title, book title, report title) 

 Source (e.g., publisher of a book, volume and issue of an article, DOI or URL of an online work) 

In‐Text Citations 

In‐text citations make brief reference to the sources in a reference list. 

 Include the author’s family name and the year of publication in an in‐text citation. 

 Enclose in‐text citation information in parentheses (called a parenthetical citation), or incorporate 
the author’s name into the text of your sentence (called a narrative citation).  

 Parenthetical: (Cohen, 2024) 

 Narrative: Cohen (2024) found that … 

 You must provide location information, such as a page or paragraph number, in an in‐text citation 
when quoting from a source. You may also include location information when paraphrasing or 
summarizing a specific part of a source so that readers can find the original source material.  

DOIs and URLs 

A DOI (digital object identifier) is a unique string of letters and numbers that refers to a specific online 
work and can usually be found on that work’s first page. Follow these rules for including DOIs and URLs in 
references.  

 If a work has a DOI, list it (not a URL) in the reference, even if you used the print version. 

 If an online work has no DOI, include a URL link directly to the work if it is on a website. 
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 To lead readers directly to source texts, use the format https://doi.org/#### for all DOIs. 

 If you reference a work from a library database (an electronic repository of publications), check on 
the open internet to see if the source has a DOI; if it does, list that DOI in the reference. Do not list 
the database name or database DOI in your reference as the latter will not take readers to the 
publication.  

 If a source you find in a library database does not have a DOI, do not provide a URL. The above 
two conventions apply to many works found on library databases. Nevertheless, library databases 
with proprietary content (meaning they publish works that can only be accessed in their 
databases) and works in limited circulation (e.g., theses and dissertations) do exist, and those 
items call for different referencing conventions. Consult the APA Style website for further details 
on how to reference works found on library databases. 

How to Format Authors’ Names 

Author Type  Beginning of Reference  Parenthetical Citation  Narrative Citation 

1 author  Etienam, T.R. (2024).  (Etienam, 2024)  Etienam (2024) 

2 authors  Walksnice, J., & Mutanda, D. 
(2022). 

(Walksnice & Mutanda, 
2022) 

Walksnice and Mutanda 
(2022) 

3‐20 
authors* 

Wang, Z., Lin, Y.F., & Liu, Q. 
(2023). 

(Wang et al., 2023)  Wang et al. (2023) 

Organization  American Psychological 
Association. (2020). 

(American Psychological 
Association, 2020) ** 

American Psychological 
Association (2020) 

No author  Narcissistic Personality Disorder. 
(2019). *** 

(Narcissistic Personality 
Disorder, 2019) 

Narcissistic Personality 
Disorder (2019) 

* For a work with 21 or more authors, list the first 19 authors’ names followed by an ellipsis, then add the 
final author’s name. 

** If you abbreviate an organization’s name, include the full name and abbreviation the first time you cite 
it: for example, American Psychological Association (APA, 2020) or (American Psychological Association 
[APA], 2020). After that, only include the abbreviated name: for example, APA (2020) or (APA, 2020).  

*** For a work with no author, put the work’s title in the author position. 

Formatting Examples for Different Types of Sources 

Journal article, with a DOI: (Lowe et al., 2021) OR Lowe et al. (2021) 

Lowe, N., Schrock, G., Jain, R., & Conway, M. (2021). Genesis at work: Advancing inclusive innovation 
through manufacturing extension. Local Economy, 36(3), 224‐241. 
https://doi.org/10.1177/02690942211029518  

Journal article, on a website, no DOI: (Bruce & Lamb, 2019) OR Bruce and Lamb (2019) 

Bruce, N., & Lamb, L. (2019). The case of a home grown high‐tech sector in a small Canadian city. Journal of 
  Rural and Community Development, 14(3), 61–73. 
  https://journals.brandonu.ca/jrcd/article/view/1653/388  

Journal article, print copy or in a library database, no DOI: (Hubball & West, 2013) OR Hubball and West 
(2013) 
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Hubball, H., & West, D. (2008). Silence and authentic reflection strategies: Holistic learning in an outdoor 
  education program. Physical & Health Education Journal, 74(2), 12–14. 

Journal article, with an article number: (Wolsink et al., 2019) OR Wolsink et al. (2019) 

Wolsink, I., Den Hartog, D. D., Belschak, F. D., & Oosterwijk, S. (2019). Do you feel like being proactive 
today? Trait‐proactivity moderates affective causes and consequences of proactive behavior. PLoS 
ONE, 14(8), Article e0220172. https://doi.org/10.1371/journal.pone.0220172  

Webpage, with a personal author: (Moore, 2022) OR Moore (2022) 

Moore, T. R. (2022, April 6). Diabetes mellitus and pregnancy. Medscape. 
  http://emedicine.medscape.com/article/127547‐overview  

Webpage, with a group author: (Centers for Disease Control and Prevention, 2023) OR Centers for Disease 
Control and Prevention (2023) 

Centers for Disease Control and Prevention. (2023, July 25). Anxiety and depression in children. 
  https://www.cdc.gov/childrensmentalhealth/depression.html  

Authored book, with a DOI: (Gibson, 2020) OR Gibson (2020) 

Gibson, R. (2020). Desire in the age of robots and AI: An investigation in science fiction and fact. Palgrave 
  Macmillan. https://doi.org/10.1007/978‐3‐030‐24017‐2 

Authored book, print copy or in a library database, no DOI: (Meikle, 2016) OR Meikle (2016) 

Meikle, G. (2016). Social media: Communication, sharing and visibility. Routledge. 

Book, specific edition, with a DOI: (Cohen, 2017) OR Cohen (2017) 

Cohen, D. (2017). How the child’s mind develops (3rd ed.). Routledge. 
https://doi.org/10.4324/9781315201375 

Edited book, in print or a library database, no DOI: (Shulman & Stroumsa, 1999) OR Shulman & Stroumsa 
(1999) 

Shulman, D., & Stroumsa, G. G. (Eds.). (1999). Dream cultures: Explorations in the comparative history of 
  dreaming. Oxford University Press. 

Chapter in an edited book, with a DOI: (Ward & Harrison, 2005) OR Ward and Harrison (2005) 

Ward, L. M., & Harrison, K. (2005). The impact of media use on girls’ beliefs about gender roles, their 
  bodies, and sexual relationships: A research synthesis. In E. Cole & J. H. Daniel (Eds.), Featuring 
  females: Feminist analyses of media (pp. 3‐23). American Psychological Association. 
  https://doi.org/10.1037/11213‐001   

Chapter in an edited book, in print or a library database, no DOI: (Li, 1999) OR Li (1999) 

Li, W.‐Y. (1999). Dreams of interpretation in early Chinese historical and philosophical writings. In D. 
Shulman & G. G. Stroumsa (Eds.), Dream cultures: Explorations in the comparative history of 
dreaming (pp. 17–42). Oxford University Press. 

Newspaper article, on a website: (Heil, 2019) OR Heil (2019) 
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Heil, E. (2019, October 22). The pizza box hasn’t evolved in decades, but now Pizza Hut is trying out a new 
round design. The Washington Post. https://wapo.st/35WJxUk  

Newspaper article, print copy or in a library database: (Hughes, 2006) OR Hughes (2006) 

Hughes, L. (2006, October 26). Blue‐box blues. The Globe and Mail, p. A20. 

Magazine article, on a website: (Marche, 2022) OR Marche (2022) 

Marche, S. (2022, December 6). The college essay is dead. The Atlantic. 
https://www.theatlantic.com/technology/archive/2022/12/chatgpt‐ai‐writing‐college‐student‐
essays/672371/  

Generative AI (e.g., ChatGPT): (OpenAI, 2024) OR OpenAI (2024) 

OpenAI. (2024). ChatGPT 3.5 [Large language model]. Retrieved May 18, 2024, 
from https://chat.openai.com 

Personal communication: (J. Smith, personal communication, May 24, 2024) OR J. Smith (personal 
communication, May 24, 2024) 

Personal communications are works that cannot be recovered by readers: e.g., emails, letters, personal 
notes, conversations, and unrecorded lectures. Personal communications are cited in text but are not 
included in a reference list. 

 
Personal communicaƟons and whole websites are the only types of sources that do not follow 
the citaƟon‐and‐reference correspondence rule in APA style. As indicated in the box above, 
personal communicaƟons are only cited in text. If you menƟon a whole website in a paragraph, 
then enclose the URL for the site in parentheses right aŌer its menƟon: for example, APA Style 
(hƩps://apastyle.apa.org/).  
 
APA is but one documentaƟon style you may be asked to follow when wriƟng. Know that there 
are various others, and companies, organizaƟons, and journals also produce their own style 
guides, which employees and contribuƟng authors are expected to follow. 
 
Writers can integrate source informaƟon into their documents through quotaƟon, paraphrase, 
and summary. QuoƟng means to use the exact words from a source; those words must be 
enclosed in quotaƟon marks (“ ”), and the quotaƟon must be cited and referenced to document 
its origin. Paraphrasing, in contrast, means to express the meaning of a source text in a writer’s 
own words. An unacceptable paraphrase is one that simply replaces source language with 
several synonyms. When wriƟng an acceptable paraphrase, a writer thinks carefully about what 
the original text says and then arƟculates the text’s meaning without looking at the original. The 
writer also provides an in‐text citaƟon and reference for the paraphrased content. Although 
paraphrasing and summarizing are related, a summary focuses only on a text’s main point and 
excludes any details. A writer summarizes by reading the source material, idenƟfying its main 
point, arƟculaƟng that main point without looking at the original text, and ciƟng and 
referencing the source. A summary tends to be shorter than the original source text being 
summarized because it omits details, whereas a paraphrase is roughly the same length as the 
original text because it includes details.  
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When writers quote, paraphrase, and summarize sources in their work, they are expected to 
cite and reference source material in order to avoid plagiarism and demonstrate that they are 
ethical communicators, but acknowledging sources also has other benefits. For instance, ciƟng 
and referencing leaves a paper trail so that readers can locate reference material for themselves 
to verify its accuracy and learn more about the topic under invesƟgaƟon. By documenƟng 
sources, writers also illustrate that they have been thorough and fair‐minded with their research 
and recognize what others scholars—with differing viewpoints—have to say about their topics. 
Writers may also use citaƟons and references to show the breadth and depth of their research 
and to emphasize the noƟon that other authors agree with their ideas. Source 
acknowledgement is central to conƟnuing the academic conversaƟon surrounding a research 
topic.      
 
What is boilerplate content? 

Also be aware that when producing wriƩen communicaƟon in the workplace, employees 
someƟmes extract secƟons of text from their own companies’ reports, internal manuals, and 
news releases for use in other company documents to communicate messages in a Ɵme‐
efficient and consistent fashion. The employees are permiƩed to use this repurposed text, also 
known as boilerplate, without citaƟons, references, or quotaƟon marks because the company 
owns the text its employees generate on the job.     
 
What is common knowledge? 

Common knowledge is another topic to consider when discussing the ethics of source use. 
According to informaƟon adapted from IT Learning and Development, Penn State University 
(2017, “UnintenƟonal Plagiarism – How to Properly Cite a Reference”), the term common 
knowledge “refers to any knowledge that you can reasonably expect other people to know” 
without consulƟng a reference source. On the surface, this definiƟon seems relaƟvely 
straighƞorward. However, and as with many things related to source use, intricacies exist within 
the concept of common knowledge, so let’s expand upon the definiƟon by looking at 
informaƟon adapted from Selkirk College (n.d., p. 1). 
 

Some facts and ideas are so well known that it is unnecessary to cite their source. However, it can be 
difficult to determine what constitutes common knowledge, particularly because the way this idea is 
interpreted varies among disciplines and practices. When deciding whether to cite something that 
could be common knowledge, use three general guidelines. 
 
1. Cite foundational texts. 

You may encounter certain texts so frequently in your research that they appear to be common 
knowledge. Nevertheless, they may be considered foundational texts—those in which key theories, 
ideas, and methodological frameworks are first established within a given field—and citing them can 
help demonstrate that you are well‐informed about an area and have relevant insights to contribute 
to the conversation. These foundational texts will be commonly cited, and references to them are 
often customary and expected. 
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Frequently encountered key terms—ones that have been “coined” or invented by someone within a 
particular academic community—may also be considered foundational. You might want to reference 
the works in which these terms were coined to show that you’re familiar with their significance, 
history, and meaning. 

 
2. Cite controversial information. 

Some information may seem to be factual and common knowledge because it appears frequently and 
is widely accepted. However, for some people, this same information may be controversial. When 
deciding whether to cite such information, consider whether the audience is certain or skeptical 
about the information’s truthfulness.  

 
For example, if you’re wondering whether to cite sources that report the timing of the 9/11 terrorism 
events, think about whether your audience accepts or is skeptical of the common narrative. You 
should also consider the purpose for which you’re writing: 

 Is the purpose of your paper to gather evidence about what happened on 9/11? If so, your 
audience will want to know the source(s) of your information regarding the timing of events.  

 Is the purpose of your paper to discuss the significance of the 9/11 attacks for American social 
policy? If so, your audience may not be interested in the source(s) of minor details, such as 
the time and location of attacks. 

 
3. Cite argumentative claims. 

When repeating a claim made by someone else, even a frequently encountered one, it is advisable to 
cite the text in which the claim has been argued. Argumentative claims represent the effort and 
intellectual contributions of their authors; the connection between claim and author should therefore 
be acknowledged through citation. 
 
When in doubt about whether something constitutes common knowledge, look to style guides, 
published articles, librarians, writing consultants, instructors, and professionals in your field for 
advice.  

 
Carefully consider what consƟtutes common knowledge when producing academic 
assignments, and cite and reference informaƟon accordingly. 
 
What consƟtutes plagiarism? 

To help you beƩer understand academic honesty and threats to it, review an infographic 
enƟtled “The Plagiarism Spectrum 2.0,” which was produced by TurniƟn (2023), a company that 
sells text‐matching detecƟon soŌware and conducts research on academic integrity topics. 
Infographics combine text, visuals, and numbers to communicate dense informaƟon in quick 
and easy‐to‐read formats. While studying the infographic, located at 
hƩps://go.turniƟn.com/plagiarism‐spectrum‐2‐0‐student‐guide‐infographic‐us, noƟce what 
acƟviƟes are classified as plagiarism. 



 
 

585 
 

The infographic briefly introduces types of plagiarism; now let’s now examine some of these 
forms in greater detail. Here again, the intenƟon is to further develop your understanding of 
academic integrity so you can avoid threats to it in your own work. 
 
What is inadvertent plagiarism (also known as unintenƟonal and accidental plagiarism)? 

Inadvertent plagiarism may happen for various reasons. Maybe a student does not fully grasp 
how to use sources in an ethical way, for instance, and aƩempts to paraphrase by replacing a 
few words in a selected source text with synonyms. Even if that student cites and references the 
original source in their own work, they have commiƩed a form of plagiarism known as 
patchwriƟng, also known as inadequate paraphrasing. Paraphrasing requires writers to read a 
source text, fully understand it, convey its meaning using their own words and sentence 
structures, and cite and reference the source; in contrast, patchwriƟng follows the structure and 
language used in the original source with only minor variaƟons, and it thus consƟtutes an 
academic integrity violaƟon. The best way to avoid patchwriƟng is to write a paraphrase 
without simultaneously looking at the source text. Once you have draŌed the paraphrase, take 
some Ɵme away from it—even a few minutes can help—and then return to it to see if you can 
improve it; think about the point made in the original source as you revise. This technique 
creates mental distance from the original text so that you may adequately communicate its 
meaning in your own way. 
 
SomeƟmes writers try to integrate source material they do not fully understand into their 
papers, and their uncertainty about the informaƟon may lead to inadvertent plagiarism through 
inadequate paraphrase or summary. Here is a simple way to avoid this situaƟon: do not use 
source informaƟon that you do not truly comprehend. Authors use sources to support, 
illustrate, and expand on what they say—and careful readers can detect when sources are used 
arbitrarily or without awareness of meaning.  
 
Inadvertent plagiarism may also occur as a result of poor notetaking. Consider this scenario, for 
instance. A student takes notes to capture source details for a paper, but they do not use a 
notaƟon system to disƟnguish their words and ideas from those present in their sources. When 
the student draŌs their paper, they may then reproduce unacknowledged source text in their 
paragraphs, possibly without realizing it, since their notes lack key details about the origins of 
informaƟon. The lesson: be conscienƟous when notetaking by devising a system to visually 
differenƟate your own words and thoughts from source material. For example, you might use a 
different color pen or type for source content and enclose material quoted directly from sources 
in quotaƟon marks. Also remember to record reference details in your notes so you can return 
to sources if you need to verify the accuracy and acceptability of your source use. You might 
also decide to annotate paper or digital copies of source texts and consult your annotaƟons in 
tandem with those texts. That is the method I use, and I write the note “My thought:” in the 
margins to record my own ideas about points or language menƟoned in sources; this technique 
also helps me synthesize as I read, and I can then easily locate the synthesis points in readings 
as I write papers. 
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Finally, inadvertent plagiarism may be the result of poor time management. Beyond the day‐to‐
day implications of time management problems—missing a bus, being late for class, forgetting 
about a meeting at work—consider that rushing to complete an assignment and procrastinating 
can contribute to lapses in judgement and mistakes where academic integrity is concerned. If a 
student is so rushed that they do not have time to paraphrase adequately, then their 
coursework may reflect a lack of attention to ethical source integration. In addition, some 
students treat citing and referencing as final steps when writing papers, and, in a rush to 
complete their work before deadlines, may forget to acknowledge sources of information or fail 
to follow established documentation formats, which can lead to accusations of plagiarism or, at 
the very least, marks off for sloppiness. The professionals at NorQuest College Library (2024, 
“Avoiding Plagiarism”) offer a number of quick tips to counter these issues, which are adapted 
for you here. 

1. Plan Ahead: When you receive an assignment, set aside enough time to do research. You are far 
more likely to use a source improperly if you are rushing to meet a due date. 

2. Be Organized: It is easy to forget where you sourced specific pieces of information from by the 
time you finish writing, so keep your sources organized and clearly labelled. People tend to 
develop a system that works best for them, but here are some tips to consider. 

 Keep copies of each source you use. Save them in a folder or on a USB stick, or print 
them out so you may access them anytime. 

 If you write notes based on what you read, use a separate page or document for each 
source, and write down page numbers for the information.  

 Make sure you clearly mark in your notes when you have quoted a source directly and 
when you have summarized or paraphrased. 

3. Be Accurate: Make sure that you quote and paraphrase your sources correctly. 

4. Cite from the Start: Do not postpone citation work. Use in‐text citations for every source you 
refer to from the very beginning of your writing, and keep track of them when you revise your 
drafts. 

5. Check Citations and References: When you proofread your final draft, ensure that every piece 
of information you got from an outside source has an accurate in‐text citation and that each 
source you refer to is listed on your reference page. 

Knowing that you have the time and resources to accurately and consistently cite and reference 
sources during a writing project will help you complete it with confidence.  
 
Inadvertent plagiarism comes in a variety of forms, as this secƟon makes clear, and ways to 
counter it are relaƟvely straighƞorward. Now, let’s turn to some of the other items menƟoned 
on the TurniƟn (2023) infographic that are a bit more complex.  
 
What is unauthorized collaboraƟon (also known as collusion)? 

As other chapters of this textbook make clear, collaboraƟng with classmates can be a dynamic 
learning experience and one that offers valuable preparaƟon for the workplace. While some 
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instructors do integrate collaboraƟve projects into their courses for these reasons and require 
that students work together to complete them, on other occasions, students are expected to 
prepare their papers, presentaƟons, and class projects on their own, and failure to do so results 
in collusion. Here is the issue, as explained by (and adapted from) Contract CheaƟng and 
Assessment Design (n.d., p. 1). When academic insƟtuƟons award degrees and cerƟficates, they 
do so under the assumpƟon that their recipients have acquired the requisite skills and 
knowledge to perform within a specific field. That is also a societal expectaƟon. If unauthorized 
collaboraƟon contributes to gaining such credenƟals, then neither the academic insƟtuƟon nor 
society at large can be assured that individuals who enter fields such as nursing, engineering, 
occupaƟonal safety and health, welding, business, automoƟve repair, and construcƟon 
management have the baseline knowledge they need to be successful and avoid threats to 
people’s health and property. 
 
Because students are someƟmes unsure about what consƟtutes acceptable and unacceptable 
collaboraƟon in courses, let’s review two scenarios that address the topic. They are adapted 
from the Center for Excellence in Learning and Teaching at Iowa State University (2023, 
“Examples of”). 
 

Scenario 1: The instructor assigns a group project, permitting collaboration at all stages of the 
project. 

Acceptable: 

 The students work together researching and writing the project 

 The students seek help to fully grasp course concepts, understand the writing process, and 
find and use sources (e.g. from an instructor, university writing tutor, or librarian) 

Unauthorized collaboration: 

 Someone (e.g. a tutor, friend, or family member) writes or rewrites all or portions of the 
project deliverable for the students 

Scenario 2: The instructor assigns an essay and does not permit collaboration. 

Acceptable: 

 The student does not collaborate with classmates when researching or writing the essay 

 The student seeks help to fully grasp course concepts, understand the writing process, and 
find and use sources (e.g. from an instructor, university writing tutor, or librarian) 

Unauthorized collaboration: 

 The student works with classmates on part or all of the assignment   

 Someone (e.g. a tutor, friend, or family member) writes or rewrites all or portions of the 
project deliverable for the student 

 
If you are not sure about the type of collaboraƟon that is permissible for a wriƩen assignment 
or other piece of coursework, be sure to ask your instructor. 
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What is duplicate submission (also known as self‐plagiarism and text recycling)? 

When students are assigned university coursework, they are expected to invest Ɵme and energy 
in compleƟng the work with the understanding that such investments can lead to learning gains 
and research contribuƟons. If a student aƩempts to circumvent this expectaƟon by submiƫng, 
as original, coursework that they produced and received a grade for in another class, their 
acƟons can be labelled as self‐plagiarism by duplicate submission. Beyond losing out on 
opportuniƟes to further their understanding through experience and effort, students who 
commit this offense may decepƟvely claim that their work builds upon an exisƟng research 
foundaƟon since it gives voice to their unique research perspecƟves when this is actually not 
the case.  
 
If you wish to include material you previously wrote and submiƩed for a college course in 
another assignment, you must ask your professor whether your plan is acceptable. If you are 
given permission to build upon a previously completed assignment to develop another 
assignment, your professor may require that you acknowledge this situaƟon in your paper, 
possibly by ciƟng and referencing your previous work. 
 
Self‐plagiarism has its correlate in the publishing world, and it can be damaging on a number of 
fronts. If an author states that their unacknowledged duplicate work advances an exisƟng body 
of research, for instance, the claim is fraudulent because that work does not make any new 
contribuƟon. In general, the ulƟmate goal of research is to expand what is currently known; 
rehashing research through simple duplicaƟon runs counter to that objecƟve. Furthermore, 
much research funding is predicated on the assumpƟon that invesƟgators will add their original 
contribuƟons; unscrupulous individuals who aƩempt to dupe funding bodies through duplicate 
submission of their exisƟng works may be required to relinquish the funding, and they risk 
considerable damage to their professional reputaƟons if caught. Duplicate submissions may also 
violate copyright, legal protecƟons for created works.     
 
What is contract cheaƟng? 

Contract cheaƟng is another form of plagiarism/academic misconduct wherein a student 
arranges for another party to complete all or part of their academic work for them and then 
submits that work as their own. When students are assigned coursework, they are expected to 
complete it themselves rather than farm that work out to others. In some cases of contract 
cheaƟng, money exchanges hands; in others, favors are traded between friends, classmates, or 
family members. Either way, contract cheaƟng consƟtutes a deliberate aƩempt to deceive 
others and avoid responsibility for compleƟng one’s own academic work. It is an egregious 
academic conduct violaƟon—that can be detected—and even carries legal consequences in 
some instances.    
 
The term “contract cheaƟng” evokes thoughts of individual ghost writers and paper mills that 
produce assignments on students’ behalf, and those forms of outsourcing certainly do fit the 
definiƟon of the term, but also consider that unpermiƩed, covert, and unaƩributed use of 
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generaƟve arƟficial intelligence (AI)13 in academic coursework can also be characterized as 
contract cheaƟng. The idea of outsourcing to another party sƟll holds true here, even if that 
party is inanimate, and if the product of such acƟvity is gained covertly and integrated into 
students’ papers or projects without aƩribuƟon, then the label of contract cheaƟng fits the 
behavior. 
 
While some higher educaƟon insƟtuƟons have established firm policies around the use of 
generaƟve AI in academic assessments and have subsequently updated their student conduct 
codes as a result, others have not or have leŌ the maƩer up to individual instructors to decide. 
In the laƩer case, in your role as an ethical communicator, it is your responsibility to determine 
what is or is not permiƩed in each of your classes. Look on the course syllabus and assignment 
direcƟons for informaƟon about generaƟve AI use, and if an instructor has not provided a 
definiƟve statement or you have lingering quesƟons about when and how it might be used, 
meet with the instructor to pose those quesƟons. Do not use generaƟve AI if you are not 
permiƩed to—its use can be detected, and you can be accused of an academic integrity 
violaƟon. If you are permiƩed to use it, again verify in what capacity, and always remember to 
be transparent about its use in your assignment and to cite and reference the generaƟve AI 
source. At this stage, you may be wondering how to document its use in papers. Weaver and 
Muñoz Gómez (2024) provide a useful overview of this topic at 
hƩps://subjectguides.uwaterloo.ca/chatgpt_generaƟve_ai/aigeneratedcontentcitaƟon, though 
they note that the procedures are evolving as the AI tools change; hence, they recommend 
checking for the most up‐to‐date referencing guidance. You will also find a template for ciƟng 
and referencing a generaƟve AI tool in the APA informaƟon presented earlier in this chapter. 
 
Depending on a higher educaƟon insƟtuƟon’s academic integrity policy, the use of course‐ or 
note‐sharing sites, plaƞorms that enable students to upload coursework and course materials in 
exchange for other such materials or pay for access to study materials, may also be tagged as 
contract cheaƟng. Indeed, these sites are also colloquially known as “cheaƟng sites,” a nod to 
what they are oŌenƟmes used for. A student’s use of such sites to gain access to coursework 
that they did not prepare and their subsequent submission of this work as their own certainly 
does align with the definiƟon of contract cheaƟng and is a pracƟce to avoid. Apart from being 
unethical from an academic integrity standpoint, when students upload copyrighted material 
from classes to these sites, they may be commiƫng copyright violaƟons. 
 
What legal protecƟons are in place for intellectual property?14 

This chapter has described ethical violaƟons of academic integrity principles. It has also called 
aƩenƟon to copyright infringement as a legal maƩer. To help you beƩer understand the legal 

 
13 The WriƟng and CommunicaƟon Centre, University of Waterloo (2024, para. 1) explains that “GeneraƟve AI 
(GenAI), such as ChatGPT, uses algorithms and large‐language models (LLMs) to predict and generate text that 
looks and sounds like a human has wriƩen it. The technology draws from a huge repository of exisƟng text on the 
internet. It does not create new informaƟon or knowledge, but it summarizes, synthesizes, and re‐words exisƟng 
informaƟon.” 

14 The content in this secƟon is meant to be informaƟve; it should not be misconstrued as legal advice. 
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protecƟons in place for intellectual property, review the informaƟon in Table 1, which is 
adapted from the United States Patent and Trademark Office (2023, table).  
 

Table 1. Legal protecƟons for intellectual property 

  Trademark  Patent  Copyright 

What is legally 
protected? 

A word, phrase, design, 
or a combination that 
identifies your goods or 
services, distinguishes 
them from the goods or 
services of others, and 
indicates the source of 
your goods or services. 

Technical invenƟons, such 
as chemical composiƟons 
like pharmaceuƟcal 
drugs, mechanical 
processes like complex 
machinery, or machine 
designs that are new, 
unique, and usable in 
some type of industry. 

Artistic, literary, or 
intellectually created 
works, such as novels, 
music, movies, software 
code, photographs, and 
paintings that are original 
and exist in a tangible 
medium, such as paper, 
canvas, film, or digital 
format. 

What is an example?  Coca‐Cola® for soft drinks  A new type of hybrid 
engine 

Song lyrics to “Let It Go” 

from "Frozen" 

What are the benefits of 
federal protection? 

Protects the trademark 
from being registered by 
others without 
permission and helps you 
prevent others from 
using a trademark that is 
similar to yours with 
related goods or services. 

Safeguards inventions 
and processes from other 
parties copying, making, 
using, or selling the 
invention without the 
inventor’s consent. 

Protects your exclusive 
right to reproduce, 
distribute, and perform 
or display the created 
work, and prevents other 
people from copying or 
exploiting the creation 
without the copyright 
holder’s permission. 

 
Though it is useful to know what trademarks and patents are, we will concentrate here on 
copyright since it is relevant, in certain instances, to our previous discussion of academic 
integrity. Cicchino and Carter (2020, p. 1) also define copyright from a U.S. perspecƟve. What 
follows is an adapted version of their definiƟon. 

Copyright: A U.S. law granted by the U.S. ConsƟtuƟon (ArƟcle 1, §8) that provides limited 
protecƟon rights to intellectual property (including wriƟng, music, images, video, soŌware, etc.). 
Copyright limits another person’s ability to create, reproduce, or distribute protected works. 
Copyright protecƟons apply the moment you “fix” any work where others can see it—this 
includes taking a photo on your phone and posƟng it to social media. You cannot copyright 
ideas, short phrases, facts, Ɵtles, symbols, or methods of operaƟon. 

The duraƟon of these protecƟons depends on the creator. According to current U.S. law, 
unpublished works are protected unƟl 70 years aŌer the author dies; works under corporate 
authorship are protected for 95 years aŌer their publicaƟon or 120 years aŌer the date of 
creaƟon, depending on which of those two dates is shorter. AŌer copyright protecƟons expire, 
these works enter the public domain and can be freely reused. 

The penalƟes for copyright infringement include the following: an injuncƟon that asks you to 
immediately stop reusing the work and threatens legal recourse, a monetary fine, an order to 



 
 

591 
 

pay all aƩorney fees and court costs related to the copyright case, impoundment or seizure of 
the works, and legal punishment that could include jail Ɵme. 

Although they are disƟnct acƟons, plagiarism and copyright infringement someƟmes intersect, 
as the professionals at ScholarWorks, Duke University Libraries (n.d., quesƟons 1‐2) explain. 
Here is that informaƟon in adapted form.  

  Q – How is copyright related to plagiarism? 

Plagiarism is best defined as the unacknowledged use of another person’s work. It is an ethical 
issue involving a claim of credit for work that the claimant did not create. One can plagiarize 
someone else’s work regardless of the copyright status of that work. For example, it is 
nonetheless plagiarism to copy from a book or arƟcle that is too old to sƟll be under copyright. It 
is also plagiarism to use data taken from an unacknowledged source, even though factual 
material like data may not be protected by copyright. Plagiarism, however, is easily cured—
proper citaƟon to the original source of the material. 

Copyright infringement, on the other hand, is the unauthorized use of another’s work. This issue 
is legal in nature and depends on whether the work is protected by copyright in the first place, as 
well as on specifics like how much is used and the purpose of the use. If one copies too much of 
a protected work, or copies for an unauthorized purpose, simply acknowledging the original 
source will not solve the problem. Only by seeking prior permission from the copyright holder 
does one avoid the risk of an infringement charge. 

Q – What if I just take an idea from another source but do not copy the words? 

Copyright does not protect ideas, only the specific expression of an idea. For example, a court 
decided that Dan Brown did not infringe the copyright of an earlier book when he wrote The Da 
Vinci Code because all he borrowed from the earlier work were the basic ideas, not the specifics 
of plot or dialogue. Since copyright is intended to encourage creaƟve producƟon, using someone 
else’s ideas to craŌ a new and original work upholds the purpose of copyright, it does not violate 
it. Only if one copies another’s expression without permission is copyright potenƟally infringed. 

To avoid plagiarism, on the other hand, one must acknowledge the source, including ideas that 
are borrowed from someone else, regardless of whether or not the expression of those ideas is 
borrowed with them. Thus, a paraphrase requires citaƟon and reference, even though it seldom 
raises any copyright problems. 

To conclude our discussion of the intersecƟons between plagiarism and copyright infringement, 
the University of Arizona Libraries (2023, table) offer several useful points to consider. They are 
adapted for you below. 
 

Plagiarism  Copyright 

Plagiarism is the result of failing to attribute original 
source material. 

Copyright relates to obtaining permission to use 
protected works. 

Plagiarism is often governed by honor codes and 
standards of academic integrity. 

Copyright is governed by federal law. 

Plagiarism disputes are often resolved through 
proceedings conducted internally by schools, 
publishers, etc. 

Copyright disputes are often resolved in federal 
courts. 
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“Plagiarism and copyright intersect when 1) [you] use copyrighted content without permission; 
AND 2) try to pass it off as your own” (University of Arizona Libraries, 2023, text aŌer table). Be 
an ethical communicator and competent professional by avoiding both of these pracƟces. 
 
Apart from plagiarism, what other types of academic dishonesty exist? 

Though plagiarism takes various forms, academic dishonesty also extends beyond plagiarism, 
and it is important to be aware of and avoid these issues. Let’s look at these other types of 
academic integrity violaƟons now. 
 

Cheating (adapted from Northern Illinois University, 2024a) 

Cheating involves unauthorized use of information, materials, devices, sources, or practices in 
completing academic activities. Examples of cheating include the following. 

 Copying exams or assignments from others or allowing others to copy from your work 

 Using crib sheets, notes, books, and materials in exams when not authorized to use them 

 Using calculators, mobile devices, and laptops when not authorized to use them 

 Using approved devices for unauthorized purposes (e.g., storing answers in a programmable 
calculator when calculators are allowed in the exam only for performing calculations) 

 Asking others (friends, siblings, parents) to complete your academic activities 

 Signaling answers to others or receiving signals from others in completing an exam 

 Obtaining exam questions from another student who took the same exam earlier 

 Giving a student organization exam questions or answers so that others can cheat with them 

 Purchasing answers or papers for assignments from the web and other sources 

 Using unauthorized materials or procedures in completing experiments and other activities 
 

Fabrication/Falsification (adapted from Northern Illinois University, 2024b) 

Fabrication or falsification involves unauthorized creation, alteration, or reporting of information in 
an academic activity. Examples of fabrication or falsification include the following. 

 Artificially creating data when it should be collected from an actual experiment 

 Unauthorized altering or falsification of data, documents, images, music, art, or other work 

 Unauthorized omission of data, information, or results in documents, reports, and 
presentations 

 Hiding data, results, or information using inappropriate scales, magnification, and 
representation in charts, graphs, and other visuals 

 Falsifying information pertaining to the subjects participating in an experiment 

 Falsely recruiting subjects for experiments without revealing the purpose of the experiments 
or receiving institutional approval for involving subjects in the experiments 

 Fabricating sources of information 

 Unauthorized impersonation of another person to complete an academic activity 

 Unauthorized use of another individual's computer login ID and password 

 Unapproved deviation from a predetermined experimental procedure 
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Sabotage (adapted from Northern Illinois University, 2024c) 

Sabotage involves disrupting or destroying another person's work so that the other person cannot 
complete an academic activity successfully. Examples of sabotage include the following. 

 Destroying another person's work (including documents, design, data, artwork, etc.) 

 Not contributing to a collaborative effort adequately when required to do so 

 Withholding information when it should be shared with others in a collaborative project 

 Revealing confidential data about another person's project or procedures to others 

 Disturbing the setup or calibration of equipment arranged by another person 

 Colluding with others to falsely accuse another of academic dishonesty 

 Installing viruses, spyware, or other damaging software on another person's computer 

 Stealing another person's property, such as computers, experimental setups, data, or designs, 
to prevent that person from completing their academic activities 

 Destroying books and materials in the library, laboratory, or similar places to prevent other 
students from completing their work successfully 

 
As with plagiarism, avoid such issues to uphold academic integrity standards and show respect 
for your peers, your instructors, your academic insƟtuƟon, your profession, and yourself. 
 
What sancƟons are in place for academic integrity violaƟons? 

Plagiarism and cheaƟng are unacceptable because they are behaviors that seek to gain 
advantage over others by decepƟon, and they have far‐reaching consequences, according to 
informaƟon adapted from IT Learning and Development, Penn State University (2017, “Why 
Plagiarism and CheaƟng Are Wrong”), which include loss of academic and professional 
reputaƟon, receipt of failing grades, expulsion from college, withdrawal of diplomas, and 
damage to career prospects. These behaviors also disrespect peers who complete their own 
work and earn their grades fairly, cause others to quesƟon the reputaƟon of a dishonest 
student’s educaƟonal insƟtuƟon, show disrespect for instructors who trust that students will 
complete their own work, and prevent deceiƞul students from learning and pracƟcing skills they 
will likely need in their future careers.   
 
Do these types of disreputable behaviors only happen in university courses? 

Academic dishonesty is a very real problem in higher educaƟon, but also know that the 
behaviors discussed thus far have parallels outside the classroom. Using informaƟon adapted 
from Schienke (2023, SecƟon 2.1), we can explore this issue 
 

Falsification, fabrication, and plagiarism are the three primary types of research misconduct. 
 
Falsification is the changing or omission of research results to support claims, hypotheses, or data. 
Falsification includes the manipulation of research instrumentation, materials, or processes. 
Manipulation of visual representations in a way that distorts the data is also considered falsification. 
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Fabrication is the construction and/or addition of data, observations, or characterizations that never 
occurred in the gathering of data or running of experiments. Claims about results need to be made on 
complete data sets; claims based on incomplete or assumed results are forms of fabrication. 
 
Plagiarism is, perhaps, the most common form of research misconduct. Researchers must cite all 
sources and take careful notes. Using or representing the work of others as one’s own work 
constitutes plagiarism, even if committed unintentionally. When peer reviewing grant applications or 
journal article manuscripts, researchers cannot use the information they read for their own purposes 
because it cannot be cited until the work is published or publicly available. 

As early career researchers and developing professionals, it is important to avoid these 
troubling pracƟces and to recognize that they can have long‐ranging effects: damaged careers, 
legal repercussions, health and safety consequences, and loss of public trust.   

Chapter Conclusion 

Whether students intenƟonally or unintenƟonally commit plagiarism or other types of academic 
integrity violaƟons, they are ulƟmately responsible for their acƟons, which is why understanding 
the parƟculars of academic integrity is so important. Take academic honesty seriously, and 
invest in yourself and your educaƟonal trajectory by compleƟng your own academic work and 
giving credit to others when you use source material. 

Chapter AcƟviƟes 

In a wriƟng textbook such as this one, it is impossible to cover the enƟre catalog of issues 
around academic integrity, but this limitaƟon creates the chance for you to delve into aspects 
that are not addressed or discussed in depth here. The acƟviƟes that follow offer this possibility, 
as well as the chance to reinforce your knowledge about points menƟoned in the chapter. 

AcƟvity A: Research Your InsƟtuƟon’s Academic Integrity Policy 

Work with a small team of classmates to research your higher educaƟon insƟtuƟon’s academic 
integrity policy. Does your college or university have one, and what does it cover? How does it 
compare to the points presented in this chapter? Discuss your findings in class. 
 
AŌer you have reviewed the policy, read the following case study, and work with your team to 
answer the accompanying quesƟons. Be prepared to share your responses with the class. 
 

Case Study: Melissa’s Problematic Choices 

  Melissa recently transferred to a new university from a college in Oregon, and she wants to 
study for a nursing degree. Spaces in the nursing program are limited, and Melissa knows the 
competition for them can be fierce, so she wants to do well in her preparatory courses to increase her 
chances of being admitted.  

  Melissa’s mother is a high‐school English teacher in Oregon, and she’s keen to see her 
daughter succeed at her chosen career. In fact, when Melissa was younger and even during her first 
semester of college in Oregon, her mother insisted on reading and correcting her essays before 
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Melissa submitted them to her teachers for grading. Her mother has always likened this practice to 
newspaper and book editors who correct authors’ works and has assured Melissa that she only has 
her best interest at heart. At times, her mother has even rewritten Melissa’s essays to make them 
appear more professional.  

  When Melissa transferred to the new university, she enrolled in a writing course, and she’s in 
her eighth week of the semester. Successful completion of this course is a prerequisite for entry into 
the nursing program, and Melissa is anxious to finish all her prerequisites quickly so she can move into 
her nursing classes. She really doesn’t care for writing very much and doesn’t see how a writing 
course will benefit her as a nurse, so she usually sits at the back of the classroom texting her friends 
during class instead of paying attention and taking notes. Melissa figures her mother will correct her 
assignments anyway before she hands them in, so she’s not worried about passing the class with a 
high grade. Indeed, Melissa has been emailing her assignments to her mother for corrections up until 
this point in the semester. 

  It's midway through the semester, and students enrolled in the writing course have been 
assigned a researched argument essay on a topic of their choosing. In previous assignments, they 
were asked to propose a feasible topic for the essay, draft a working thesis statement that would help 
define the essay’s direction and scope, and write an evaluative annotated bibliography to critically 
appraise the sources they would use in their researched argument essays. The professor built these 
smaller assignments into the course design to help the students prepare for their researched 
argument essays in incremental fashion, and she graded these earlier assignments and provided 
formative feedback on them so the students could make improvements to their work moving 
forward. Melissa’s lack of interest in the class spilled into these assignments, and she has decided to 
focus on a topic she wrote about in a high‐school English class to make things easy for herself. The 
sources she used in her high‐school paper are only a couple of years old, so she thinks they will still be 
relevant; plus, her mother is familiar with the topic and the sources since she corrected Melissa’s 
work in high school. Although the researched argument assignment is worth 30 percent of her course 
grade, Melissa isn’t at all concerned about her ability to get an A with her mother’s help, and she 
figures that grade will help secure her place in the nursing program. 

  Although Melissa has had the researched argument assignment for several weeks, she only 
started on the paper two days ago because she’s been busy working on homework for other classes 
and posting to her social media accounts. She’s running out of time, so she pulls up the electronic file 
of the paper she wrote in high school to see if she can take inspiration from that piece. As Melissa 
reads the paper, she realizes that much of it is still applicable, and, due to her mother’s corrections 
back in high school, she sees that the writing is correct and makes sense, so she decides to reuse 
some of the paragraphs in that high school paper for her researched argument assignment. She does, 
however, look for one new source to use in the researched argument to make it seem more up to 
date. She finds a source that discusses her topic, skims it for relevant information, and then realizes 
she doesn’t understand some of the points the source author is making. Nevertheless, time is short, 
and Melissa can’t be bothered looking for and skimming another recent source. Her college writing 
professor has indicated that students should paraphrase and summarize source material in their 
papers whenever possible and limit the use of quotations, so Melissa figures she better try to 
paraphrase when she works the source into her researched argument. Though Melissa doesn’t 
understand some of the source author’s points, they seem relevant to her viewpoints, so she 
paraphrases them by replacing every sixth word with a synonym and cites and references the source 
in her paper. She then has enough words to meet the minimum word count for the researched 
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argument assignment, and she emails her paper to her mother for corrections with a day to spare 
until the deadline. 

  As it turns out, Melissa’s mother doesn’t see her email because she’s in bed with the flu. 
Melissa calls her in a panic when she doesn’t hear back from her right away, but her mother can’t 
even talk on the phone because she’s so sick. 

  Melissa really panics when she knows her mother can’t correct her essay because she thinks it 
reads too much like a high school paper. With very little time before the assignment deadline, Melissa 
decides to go to Studiez, a file‐sharing site that she’s sourced test answers from before, and trade a 
lab report she wrote in a biology class for an essay on her researched argument topic. She sees a 
preview of this essay on Studiez and notices that the writing appears to be very professional; after she 
downloads the essay from Studiez, she copies and pastes three long paragraphs from it into her 
paper. She disregards a note at the bottom of the Studiez essay that says some of it has been 
produced by the generative artificial intelligence (AI) program 456 because she just wants to get her 
assignment submitted. Between the paragraphs from the Studiez paper and the paraphrased material 
from the new source text she’s incorporated into her essay, she thinks her paper reads well; plus, she 
has exceeded the minimum word count by including those Studiez paragraphs in it.   

  Melissa’s college writing professor regularly uses Turnitin—a digital program that can detect 
the presence of plagiarism, dual submissions (assignment resubmissions), inadequate paraphrasing, 
AI writing, and contract cheating—for assignment submissions and grading, and the professor has 
created an assignment submission space for the researched argument paper in Melissa’s class. 
Melissa is familiar with Turnitin because her high‐school English teachers also used it for assignment 
submissions. Melissa uploads her researched argument essay to the Turnitin submission space with 
minutes to spare and feels so relieved to be done. A day later, Melissa’s professor sends her an email 
to say they need to meet right away to discuss Melissa’s paper.    
 

Case Study Questions 

1. Based on your college or university’s academic integrity policy, what do you think Melissa’s 
professor wants to talk with her about? If your institution does not have a policy, then refer 
to the material in the current chapter to answer the case study questions instead: Based on 
your reading of this chapter, what do you think Melissa’s professor wants to talk with her 
about? 

2. How does Melissa violate the academic integrity policy? Be specific with your answers. 

3. What penalties might be imposed on Melissa as a result of her choices? Please check the 
academic integrity policy when answering this question. 

4. How might the nursing program might react to Melissa’s choices in her writing course? 

5. Now think about the ethical implications of Melissa’s choices in relationship to her career 
choice. What might be the consequences of taking shortcuts as a nurse? 

6. How might Melissa’s choices reflect on her potential to be an ethical healthcare worker? 

7. If you could give Melissa some pieces of advice regarding academic integrity practices, what 
would you say? Refer to the academic integrity policy for guidance. 
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AcƟvity B: Complete an Online Academic Integrity Tutorial 

Reinforce your understanding of academic integrity by compleƟng one of these online tutorials.  
 
Academic Integrity, University of Waterloo. (2024). Academic integrity modules for students in STEM 

[Online tutorial]. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://uwaterloo.ca/academic‐
integrity/academic‐integrity‐modules‐students‐stem  

College of DuPage Library. (2024, January 18). Plagiarism & wriƟng with sources: Home [Online tutorial]. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from hƩps://library.cod.edu/plagiarism/tutorial/home  

Macalester College Library. (2024, February 8). Academic integrity – Academic wriƟng [Online tutorial]. 
License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://libguides.macalester.edu/AI_AcademicWriƟng  

  → This is the opening page for the tutorial. NoƟce that several of the tutorial pages contain case 
studies with essays wriƩen by students who were found to have violated the college’s academic 
integrity policy; embedded within the case studies are quesƟons that your instructor may ask 
you to answer. 

 
AcƟvity C: Conduct Research on a Topic Relevant to This Chapter and Present Your Findings 

Work with a small team of students to research a topic relevant to this chapter. You will find a 
list of potenƟal topics and starter resources below; your instructor may also require you to 
locate addiƟonal resources. Think about how your findings relate to students, instructors, 
working professionals, publishing staff, and the public. Share your research findings with the 
class during a team presentaƟon; when you do so, answer “so what” to address research 
implicaƟons. Consult this textbook’s “PresenƟng InformaƟon” unit for addiƟonal guidance. 
 
CiƟng and Referencing 

Gravel, J., D’Amours‐Gravel, M., & Osmanlliu, E. (2023). Learning to fake it: Limited responses and 
fabricated references provided by ChatGPT for medical quesƟons. Mayo Clinic Proceedings: 
Digital Health, 1(3), 226‐234. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1016/j.mcpdig.2023.05.004  

Penders, B. (2018). Ten simple rules for responsible referencing. PLoS ComputaƟonal Biology, 14(4), 
ArƟcle e1006036. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1371/journal.pcbi.1006036  

Walters, W. H., & Wilder, E. I. (2023). FabricaƟon and errors in the bibliographic citaƟons generated by 
ChatGPT. ScienƟfic Reports, 13, ArƟcle 14045. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1038/s41598‐023‐41032‐5  

 

Contract CheaƟng 

Sweeney, S. (2023). Who wrote this? Essay mills and assessment – ConsideraƟons regarding contract 
cheaƟng and AI in higher educaƟon. The InternaƟonal Journal of Management EducaƟon, 21(2), 
ArƟcle 100818. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1016/j.ijme.2023.100818  
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Homework: Engage with Readings by WriƟng a Summary/Response Essay 

Because ideas about the confluence of wriƟng, its role(s), academic integrity, and generaƟve 
arƟficial intelligence vary widely, this chapter’s deliverable will unfold in stages to encourage 
your careful reading, analysis, and responses to texts. UlƟmately, your efforts will culminate in 
the construcƟon of a 500‐ to 750‐word summary/response essay. 
 
To guide your work, first read this brief introducƟon to summary/response wriƟng. 
 

Engagement with a Text is Vital to Writing a Summary/Response Paper 

In a summary/response piece, a writer relays the key points of a text or multiple texts in summary 
form before responding to those points. A summary can actually help springboard a response since a 
writer needs to thoroughly understand and carefully consider the ideas of a text when summarizing it. 
A summary also establishes necessary context for a response and cites and references the original 
text(s). Bear in mind that as a writer, you cannot assume all readers will be familiar with the text(s) 
you respond to, so you must lay the groundwork for the response in the summary. List the full title of 
a text at or near the beginning of its summary, again to establish context for the reader.  
 
Composing the Summary 

A summary is a recapitulation of a text’s central ideas, expressed in a writer’s own words and 
sentences. A summary should thus exclude details—meaning that it will be shorter than the original 
text—and avoid a running commentary of points covered in the text (“the author said this first and 
this second”) by concentrating only on main themes. In addition, a summary should exclude a writer’s 
viewpoints. Save them for the response section of the piece. Lastly, if a summary includes word‐for‐
word material from a source text, that material must be enclosed in quotation marks; nevertheless, 
reserve quotations for particularly expressive language since a summary restates main points in a 
writer’s own words.  
 
Composing the Response 

A response expresses a reaction to a text—generally to what it says, how it is written, or how it 
influences your own thinking—and demonstrates involvement with the text. In this situation, critical 
reading can be particularly useful since the technique calls for analysis and evaluation of a text using a 
careful and detailed approach. Hence, you will engage in analysis and evaluation when asked to do 
any of the following in a response: comment on the strengths and weaknesses of a text; the quality of 
evidence used to support ideas in a text; the link between ideas expressed in multiple texts; or the 
association between the text and your own experiences, practices, or thoughts. The following 
response paragraph, adapted from Crane (2019, pp. 3, 6), illustrates the latter focus.  
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  Professor Michael I. Jordan’s 2019 Harvard Data Science Review article entitled “Artificial 
  Intelligence—The Revolution Hasn’t Happened Yet” encouraged me to consider how AI might 
  be applied to humanities scholarship, particularly to the study of the past. Whenever—or 
  even whether—the artificial intelligence revolution takes place, one topic that Jordan 
  discusses will remain fundamental to humanities researchers: intelligent infrastructure (II). 
  Jordan defines II as “a web of computation, data, and physical entities that makes human 
  environments more supportive, interesting, and safe” (p. 5). Within this category, I would 
  include the extensive digital libraries with which researchers can explore questions about 
  human history and culture. In its ideal form, this type of library would incorporate the full 
  record of humanity: not just traditional texts, but every video, song, podcast, film, 
  advertisement, television program, oral history recording, mathematical calculation, musical 
  composition, writing system, and linguistic expression. Such a resource would be invaluable 
  to humanities researchers seeking to explore humankind’s cumulative trace upon its own past 
  and present.  
  
  Reference 

  Jordan, M. I. (2019). Artificial intelligence—The revolution hasn’t happened yet. Harvard Data 
  Science Review, 1(1). License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
  https://doi.org/10.1162/99608f92.f06c6e61 

 
A summary/response essay is a persuasive piece, meaning that you must support your viewpoints 
about the text(s) with convincing reasons and sound evidence, which you may present in the form of 
facts, quotations, summaries, paraphrases, visuals, or numerical data. Be sure to distinguish your 
views from ideas presented in the text(s), and cite and reference sources so the reader is clear about 
the origins of information.  

 
Stage 1: Read the brief text below, which I wrote for this chapter. AŌerwards, write a paragraph 
in which you summarize and respond to the text. 
 
A number of wriƟng instructors and professional authors alike have, at various Ɵmes and in 
various ways, observed that wriƟng is a thinking tool: that is, through the physical act of wriƟng, 
fleeƟng, disorganized, or intangible thoughts someƟmes take form and conjoin into coherent 
strings of text. The physical acƟon of commiƫng words to a page can thus be transformaƟve, a 
way to fix and shape ephemera in a purpose‐driven way and with an audience in mind. This 
concepƟon of wriƟng captures why the act is so vital to realizing imaginaƟon and vision: the 
very act of transcribing envisioned language into wriƩen form helps inspire ingenuity of thought 
and intenƟonality in acƟon. 
 
Juxtapose this concepƟon of the creaƟve potenƟal that wriƟng holds with text engineered 
through arƟficial intelligence (AI) in response to a prompt. In the laƩer instance, human 
cogniƟon, audience consideraƟons, and the capacity for creaƟve15 thought are overshadowed 
by what the AI wriƟng bot construes as purpose gleaned from a human’s prompt. Outsourcing 

 
15 Here, creaƟvity is defined as novelty prompted by an end goal (Weisberg, 2006, p.762), although other 
definiƟons for the term also exist. 
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intellect in this manner negates the potenƟal for authenƟc creaƟve thought because wriƟng is 
removed from the equaƟon. The contemplaƟon that actual wriƟng inspires is no more since an 
AI proxy writer moves immediately to a hackneyed end product, inaccuracies, invented details, 
and all.16 What’s more, fixaƟon on the generated text may cause the human writer to view what 
is clearly substandard as acceptable—and once again abandon the promise of the wriƟng 
process.  
 
Stage 2: Read at least two more texts of relevance to your assignment. You will find them listed 
below. Take notes as you read, and track your reactions to the texts. The Yuba College Writing 
and Language Development Center (n.d.) offers a T‐chart graphic organizer 
(https://yc.yccd.edu/wp‐content/uploads/2020/06/TChartBlankAccessibleJune2020.pdf) for 
this purpose, or you might decide to use a matrix such as the one shown here. 
 

Theme, Argument, or Point 1:  Source 1: 

 

My Thoughts: 

Source 2: 

 

Source 3: 

 

Theme, Argument, or Point 2:  Source 1: 

 

My Thoughts: 

Source 2: 

 

Source 3: 

 

Theme, Argument, or Point 3:  Source 1: 

 

My Thoughts: 

Source 2: 

 

Source 3: 

 

 
Eaton, S. E. (2023). Postplagiarism: Transdisciplinary ethics and integrity in the age of artificial 

intelligence and neurotechnology. International Journal for Educational Integrity, 19, Article 23. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1007/s40979‐023‐00144‐1  

Eisikovits, N., & Stubbs, A. (2023, January 12). ChatGPT, DALL‐E 2 and the collapse of the creative 
process. The Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/chatgpt‐dall‐e‐2‐and‐
the‐collapse‐of‐the‐creative‐process‐196461  

 
16 The Academic Skills Kit, Newcastle University (2024) offers prompts for evaluaƟng AI‐generated informaƟon (see 
https://www.ncl.ac.uk/mediav8/academic‐skills‐kit/file‐
downloads/Critical%20Evaluation%20of%20generative%20AI%20information.pdf).  



 
 

604 
 

Habib, S. (2024, February 1). AI can help—and hurt—student creativity. The Conversation. Retrieved 
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like‐chatgpt‐reveal‐deep‐seated‐systemic‐issues‐beyond‐the‐tech‐industry‐198579  

Zhao, X., Cox, A., & Cai, L. (2024). ChatGPT and the digiƟzaƟon of wriƟng. HumaniƟes & Social Sciences 
CommunicaƟons, 11, ArƟcle 482. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
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Here is one final reading adapted from Werder (2016, Chapter 10). 

Writing as Inquiry, Writing as Thinking  

by 
Carmen Werder 

 
  What ideas do student writers need to know that will completely transform their 
understanding of writing in college? What are the threshold concepts for writing? In Naming What 
We Know: Threshold Concepts of Writing Studies, Adler‐Kassner and Wardle (2015) compile 37 of 
them. Here, I would like to share three that are of special value: 1) “Writing is a Knowledge‐Making 
Activity” (Estrem, 2015); 2) “Writing is (Also Always) a Cognitive Activity” (Dryer, 2015a); and 3) 
“Writing is Not Natural” (Dryer, 2015b). In the process of discussing these three threshold concepts, I 
will also suggest some related promising practices for composing.  
 

Threshold Concept #1: Writing is a knowledge‐making activity. 

  Instructors often assign high‐stakes writing in which too much depends on having all the 
answers ahead of time—before inquiring into the real questions behind them—and then presenting 
those already‐known answers in correct, edited English. The risk of only writing for display, without 
discovering new insights along the way, is that we might begin to perceive that writing is only a 
conduit for what we already know, rather than an opportunity to come to know. Ironically, faculty 
themselves often write because they are passionately engaged with their subjects and want to learn 
more about them. Even though writing assignments may not always seem like invitations to create 
new ideas, rest assured that faculty readers want students to come to new insights. If we understand 
that writing is a way to create new knowledge, we are less likely to see it as a tedious task of simply 
getting commas in the right places and having the requisite number of sources and pages. If we truly 
believe that it is through the process of writing itself that we create new knowledge, we are more 
likely to think of academic writing as creative writing: a way to develop new ideas, not simply restate 
what others have already said.  

  Understanding this threshold concept, that writing represents a way to make new meaning, 
points to promising practice number one: Begin writing with an inquiry question in mind and one that 
you genuinely want to answer. Note the word “genuinely.” Sure, it's possible to generate 10 pages (or 
more) of academic writing without responding to a specific inquiry question, but the result comes in 
the form of what John Bean (2011) terms "data dumps," unconnected stuff about a topic without any 
real point (p. 91). This kind of writing lacks substance and is boring—both for readers and writers. 
Without any real motivating inquiry question, composing becomes a tedious process of squeezing out 



 
 

605 
 

words and sentences that have something to do with a topic, but do not reflect a desire to discover 
and understand. 

  The strongest inquiry questions seek out complexities, focus on a particular area, and use 
specific disciplinary terms. To elaborate on promising practice number one: Write out several possible 
inquiry questions that are open‐ended in nature. For example, try using a frame such as "To what 
extent is …? That way, the answer (what will become a thesis) can offer some nuanced possibilities 
rather than a simplistic view that does not accommodate all the evidence you find. For example, in 
writing this piece, I began with this genuine question: What main concepts and strategies do students 
need to know to become proficient academic writers? That umbrella inquiry question also led to 
smaller sub‐questions that aided in my developing the content of the piece. 

  Of course, articulating a big inquiry question is personal and takes some courage. Yes, 
courage. It means working to tap into what we really want to know. And if we dare to pose the 
questions that really matter to us, we might surprise ourselves with how satisfying writing can be.  
 

Threshold Concept #2: Writing is (also always) a cognitive activity.  

  This second threshold concept relies on a belief that through the act of composing, we can 
get to certain ideas. While it is seductive to think that we just need to figure out what we want to say 
before writing, the risk is great because we simply cannot unravel the nuances of our thinking until 
we see them in print. Making our ideas visible enables us to see an emergent line of reasoning that 
we can then develop and refine. Understanding, and accepting, this concept that writing equals 
thinking also means that it is only through the act of writing that we can make sense of the evidence 
we gather from our research. In fact, information gathered does not serve as evidence until we do 
something with it in the process of writing. What seems to be a fairly well‐kept secret is that thesis 
ideas emerge from the meaning‐making process of examining evidence, not the other way around. 
Intrepid scholars don't begin with full‐blown thesis claims and then try to find the supporting 
evidence. Being a true scholar means taking into account all the evidence we discover, not just what 
might have served our initial thoughts.  

  Understanding that writing equals thinking points to promising practice number two: 
Generate a draft as soon as possible and then listen to what the writing tells you. This practice also 
takes considerable courage. We must be willing to write garbage to get to the good stuff. We must be 
willing to simply write down what others have said along with our questions, musings, and half‐baked 
ideas. If we can trust the composing process enough to get down words and sentences, we can then 
look for some overarching idea that typically comes towards the end of the draft. Why? Because 
usually we write ourselves into some new understanding, so paying attention to the ends of drafts 
can help us discover what we are thinking. 
 

Threshold Concept #3: Writing is not natural.  

  While professional and faculty writers may seem to write effortlessly, the truth is that writing, 
for practically everyone, represents hard labor and often anguish. Why is writing so demanding? 
Because it is not a natural human act. We have to develop practices that deliberately enable 
composing because it does not just happen spontaneously.  

  Why is this third threshold concept so important? Because if we understand that writing is 
unnatural, we are less likely to relentlessly self‐critique what we produce. The perception that some 
people (like professors) are simply born writers and can easily produce clear, cogent, correct prose 
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just does not match up with reality. Every new writing context requires new rhetorical knowledge. 
Once we believe that premise, we recognize that writing is not only a cognitive activity; it also 
requires metacognition. We have to be able to understand our choices as writers. We also need to 
believe that writing well means being willing to rewrite—relentlessly. 

  Understanding that writing is an unnatural activity points to promising practice number three: 
Work to revise content, reasoning, and structure before trying to edit sentence‐level issues such as 
punctuation and grammar. Revision means re‐seeing our writing first in terms of its overall argument 
(claim and evidence) and the arrangement of ideas. Readers actually need considerable help in 
following our line of reasoning, so presenting our ideas clearly and in a logical order must be our first 
priority. Once the argument is there, attend to surface‐level issues. In addition, make a distinction 
between proofreading and editing. In other words, find the patterns of error first (proofreading) and 
then work to fix them (editing). If you do not know your own personal patterns of error (the ones you 
tend to make), find them out pronto. 
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Stage 3: Write a summary/response essay that draws upon at least three of the readings you 
encountered. Organize it as follows: Ɵtle page, introducƟon, body, conclusion, and references. 
Double space the essay, and follow APA style convenƟons when ciƟng and referencing its 
sources. 
 
Use the summary/response paragraph you wrote for Stage 1 and your reading notes about the 
other texts to get started with your essay. For Ɵps on ediƟng your paper, review McKeever’s 
(n.d.) handout on the next two pages. 
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27. Working CollaboraƟvely  
Stacey CorbiƩ 

Group work is a concept that elicits a wide variety of apprehensions and expectaƟons among 

college writers depending on previous experiences. Like most other academic endeavors, 

though, the value of collaboraƟng with peers and others becomes clear as you prepare for – and 

begin – a professional career. Rebecca Ingalls’s essay WriƟng “Eyeball to Eyeball”: Building a 

Successful CollaboraƟon (2011), offers a realisƟc and thoughƞul approach to seƫng up group 

wriƟng projects for success.  “Once we know why we see collaboraƟon in certain ways …,” 

Ingalls wrote, “we can begin to create the kind of common ground that collaboraƟon asks for” 

(p. 125). 

Chapter Overview 

The focus of this chapter is to introduce the challenges and rewards of group work in college, 

focusing specifically on collaboraƟve wriƟng projects. Through the reading and pracƟce 

presented here, you will develop an understanding of how to work with others thoughƞully, 

efficiently, and successfully.  

Why is collaboraƟve wriƟng challenging? 

Students whose academic interests lie in science, technology, engineering, and mathemaƟcs 

(STEM) fields may be preparing to conduct research that necessarily relies on cooperaƟve effort. 

Typically, college and workplace scenarios alike involve parƟes whose educaƟonal and 

professional backgrounds vary significantly, thus presenƟng challenges when interdisciplinary 

communicaƟon is required. Exercises in communicaƟng across various backgrounds, educaƟon 

levels, and objecƟves can be pracƟced within the security and controlled environment of wriƟng 

laboratories and classrooms. Consider the advice presented in the four principles discussed in 

the following handout by the WriƟng Center at the Colorado School of Mines’ Alessandro Henry 

(2023). 

 

 
 
(Handout continued on the next page) 
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As you think about starƟng a group project, discuss the advice provided in the handout with 

your classmates or team members. Which of the four principles do you already employ in your 

work together? Which of the principles can you add to your collaboraƟve process that may 

result in beƩer deliverables? In addiƟon to research project collaboraƟon requirements, wriƟng 

and other faculty may also support group work assignments because they offer valuable 

pracƟce for developing communicaƟon skills used in project planning and reporƟng.  

 

Reflect on Your Previous Experience 

To better understand how past experience informs attitudes toward collaborative writing 
projects, think through some of the collaborative work you’ve done in the past. Spend fifteen 
minutes just writing about one or two experiences you’ve had. Then, go back and re‐read 
your notes, paying careful attention to the emotions you read in your words. Do you see 
inspiration? Anxiety? Pride? Frustration? Confidence? Confusion? What were the sources of 
these emotions in your experience? How do they shape the ways in which you view 
collaboration today? (Ingalls, p. 125).  

 
Chances are that your past unsaƟsfying or unsuccessful group projects either started badly or 
got off track very early in the process.  
 
Make Your Next Experience BeƩer 

Working collaboraƟvely is important enough – in all professions – to commit effort to learning 

what works best for you. As with any complex process, geƫng started may be the first big 

challenge. The adaptaƟon of a student learning resource from the University of Saskatchewan 

Library (Koehn, 2024) presented on the next two pages breaks down steps intended to help 

work groups launch in ways that encourage early success – making the potenƟal for good 

results even beƩer. 

As you study the handout below, think about the level of commitment each group member will 

need in order to ensure the group’s success at compleƟng its work. While everyone may have 

an end goal of geƫng a high grade on the assignment (or even project funding if the group is 

working in a professional seƫng), how can you all get moƟvated and trust each other to follow 

through on the commitment? Pay careful aƩenƟon to the direcƟves presented in the guidance 

on the next two pages, noƟng in parƟcular the decisions to be made during the group’s first 

meeƟng. One tool that has proven helpful for student group work – the collaboraƟon 

agreement – will be discussed in this chapter. 
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As an accompaniment to the previous two‐page guidance on geƫng started in group work, Gina 
Koehn developed the following template (2022) that may be useful in building a collaboraƟon 
agreement. 
 

 

 
 
(Template continued on the next page) 
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Armed with an understanding of how past experience shapes your aƫtudes about and 

expectaƟons for group work, consider Rebecca Ingalls’s recommended next step (2011, p. 128) 

in pursuing a successful collaboraƟve wriƟng experience. 

 

AcƟvity: Develop a CollaboraƟon Agreement 

As a first group wriƟng project, use the University of Saskatchewan guidance and template 

provided above to draŌ your group’s goals, rules, conflict resoluƟon plan, and overall project 

plan in the form of a contract to be executed by all members of the work group. In addiƟon to 

the secƟons described here, discuss how to include the following aspects of group work (Ingalls, 

2011, p. 129) that are not addressed in the template. 

Ethical Responsibilities 
Discuss academic integrity and be sure that each group member commits to ethical research 
and the critical evaluation of sources. Each member should commit to checking over the final 
product to be sure that sources are appropriately documented. Rely on open, clear 
communication throughout the process of research and documentation so that you achieve 
accuracy and a shared understanding of how the text was composed, fact‐checked, and 
edited. 
 
Expectations 
Discuss together what “quality” and “success” mean to each of you: is it an A? Is it a project 
that takes risks? Is it consensus? Is it a collaborative process that is enjoyable? Is it the 
making of friends in a working group? How will you know when your product has reached 
your desired quality and is ready to be submitted? 
 

 

Why do you think these two discussions are important to include in your collaboraƟon 

agreements? What other commitments should be added to the agreement based on your 

group’s discussion? Finally, reflect with your group members on Ingalls’s last words (2011, pp. 

129‐130) regarding the importance of a group work contract. 

 

 

Establishing a Group Contract  
Once you’ve established your group, there is an important step to take before you dive 
into the work, and in many ways it acts as your first collaboraƟve wriƟng acƟvity: the 
group contract. This contract serves as a kind of group consƟtuƟon: it lays out the 
collecƟve goals and ground rules that will adhere group members to a core ethos for 
producƟve, healthy, creaƟve work. It also gives you a map of where to begin and how to 
proceed as you divide the labor of the project.  
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As you can see, this contract is not to be taken lightly: time and effort spent on a reliable 
contract are likely to save time and energy later. The contract acts as the spine of a group 
that is sensitive to differences of experience and opinion, and that aims to contribute to the 
intellectual growth of each of its members. While the contract should be unified by the time 
you’re done with it, allow space for group members to disagree about what is important—
working with this disagreement will be good practice for you when it comes to composing 
the project itself. When it’s completed, be sure that each group member receives a copy of 
the contract. You should also give a copy to your teacher so that he/she has access in the 
event that you want your teacher to be involved in conflict resolution. Keep in mind, too, that 
the best con‐tracts are used to define your responsibilities and enhance communication, not 
to hold over one another—your contract is a thoughtfully composed articulation of your 
goals, not a policing tool. 

 
Is your group a team?  
Read and discuss the following excerpted material adapted from the University of Waterloo 
Center for Teaching Excellence (CTE) Ɵp sheet (2024) Teamwork Skills: Being an EffecƟve Group 
Member. Talk within your group, and with your instructor as appropriate, in one or more 
meeƟngs that comply with the collaboraƟon agreement you have adopted. Begin with a review 
of the necessary individual communicaƟon skills listed below. 
 

Communication skills  
To function successfully in a group, students need to be able to communicate clearly on 
intellectual and emotional levels. Effective communicators should be able to:  
 

 Explain their own ideas;  
 Express their feelings in an open but non‐threatening way;  
 Listen carefully to others;  
 Ask questions to clarify others’ ideas and emotions;  
 Sense how others feel based on their nonverbal communication (e.g., facial 

expressions, tone of voice, diminished participation); 
 Initiate conversations about the group climate or process if they sense tensions 

brewing;  
 Reflect on their group's activities and interactions and encourage other group 

members to do so.  
 
Regular open communication, in which group members share their thoughts, ideas, and 
feelings, is key for successful group work. Unspoken assumptions and issues can be harmful 
to productive group functioning. Students’ ability to communicate openly with one another 
can help foster a healthy group climate and process.  

 

 
Do the group members think they can commit to exercising the individual communicaƟon skills 
listed in the excerpt? If not, what can be done to proceed? Next, discuss the group’s 
cohesiveness.  
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Skills for a healthy group climate  
To work together successfully, group members must demonstrate a sense of cohesion. 
Cohesion emerges as group members:  
 

 Get to know one another, particularly those with different interests and backgrounds. 
They are open to innovative ideas and diverse viewpoints. They also listen to others 
and elicit their ideas. They know how to balance the need for cohesion within a group 
with the need for individual expression.  

 Trust one another enough to share their own ideas and feelings. A sense of mutual 
trust develops only to the extent that everyone is willing to self‐disclose and be 
honest yet respectful. Trust also grows as group members demonstrate personal 
accountability for the tasks they have been assigned.  

 Demonstrate support for one another as they accomplish their goals. They cheer on 
the group and support members individually. They view one another not as 
competitors but as collaborators: everyone in the group can and should have a role by 
which they contribute. 

 Communicate their opinions in a way that respects others, focusing on “What can we 
learn?” rather than “Who is to blame?”  

 

 
What level of cohesion is demonstrated within the group as you begin your project? What goals 
does the group have for becoming more cohesive, and how will you proceed with the effort to 
improve cohesion within the group? Finally, review and discuss the next excerpt, which may 
overlap with items you have included in your collaboraƟon agreement. 
 

Skills for an effective group process  
In addition to knowing how to develop a healthy group climate, students need to exercise 
key skills to contribute to an effective group process. This process emerges when students:  
 

 Agree on what needs to be done and by whom. Each student then determines what 
they need to do and takes responsibility to complete the task(s). They can be held 
accountable for their tasks, and they hold others accountable for theirs.  

 Give and receive feedback about group ideas. Giving constructive feedback requires 
focusing on ideas and behaviours instead of individuals and offering suggestions for 
improvement. Receiving feedback requires the ability to listen well, ask for 
clarification if the comment is unclear, and being open to change and to other ideas.  

 Help the group to develop and use central strategies to move toward their group 
goals. As such, they can facilitate group decision making and manage group conflict in 
a productive way, rather than approaching the instructor for guidance as the first 
step.   

 Know how to plan and manage a task, how to manage their time, and how to run a 
meeting. For example, they ensure meeting goals are set, an agenda is created and 
followed, and everyone can participate. They stay focused on the task and help others 
to do so, too.  
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 Know which roles can be filled within a group (e.g., facilitator, idea‐generator, 
summarizer, evaluator, mediator, encourager, recorder) and are aware of which 
role(s) they and others are best suited for. They are also willing to rotate roles to 
maximize their own and others’ group learning experience.  

 

 

Be frank but respecƞul of each other as you discuss your expected challenges and concerns that 

arose in your review and discussion of the skills lists above. Be prepared to report on your 

group’s discussion with the class as you prepare to complete the following acƟvity. 

AcƟvity: Create a Living Project Schedule 

Using the assignment specificaƟons provided by your instructor, draŌ a preliminary work 

schedule for your collaboraƟve wriƟng project using a GanƩ charƟng form. A GanƩ chart “is a 

type of bar chart, developed by Henry GanƩ, that illustrates a project schedule. GanƩ charts are 

easy to read and are commonly used to display scheduled acƟviƟes. These charts display the 

start and finish dates of project acƟviƟes. GanƩ charts also show the dependency relaƟonships 

(i.e., precedence network) between acƟviƟes” (Oguz, 2022, SecƟon 7.5). In his book Scheduling 

in Project Management: NavigaƟng the Complexity with a SystemaƟc Approach, Abdullah Oguz 

provides the following visual example of a GanƩ chart along with his descripƟon: 

 

Note that “WBS” refers to the term work breakdown structure: simplified, the items listed in the 

leŌmost column of the GanƩ chart represent the project tasks. Oguz explains that “… red bars 

show the criƟcal tasks whereas blue bars illustrate the non‐criƟcal tasks. Dependencies between 

all the acƟviƟes are Finish‐to‐Start, which is the most common dependency...” (2022, SecƟon 
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7.5). Another way to think about the progression in a GanƩ chart is to work backward from the 

final compleƟon date and list all criƟcal tasks. According to Oguz (2022) 

Gantt charts show all the key stages of a project and their duration as a bar chart, with the 
time scale across the top. The key stages are placed on the bar chart in sequence, starting in 
the top left corner and ending in the bottom right corner (Figure 7.12). A Gantt chart can be 
drawn quickly and easily and is often the first tool a project manager uses to provide a rough 
estimate of the time that it will take to complete the key tasks. The detailed Gantt chart is 
usually constructed after all WBS activities are identified, an activity list is created, activity 
durations are estimated, and predecessors are determined. 

   

The example GanƩ chart provided above was created using MicrosoŌ Project soŌware: 

however, MicrosoŌ Excel programs can also present data in GanƩ chart format. Remember, the 

point of using this kind of chart to present your group project schedule is to make a detailed 

graphic element showing the relaƟonships between and among tasks, making interdependent 

or subordinate processes easier to idenƟfy. The purpose of this collaboraƟve acƟvity is to create 

a visual representaƟon of your project that is accessible and easy to review, share, and revise as 

needed. 

Chapter Conclusion 

CollaboraƟve wriƟng benefits everyone involved every Ɵme it is used. It offers writers great 

opportuniƟes to learn about strengths and develop interpersonal communicaƟon skills while 

providing rich opportuniƟes to give and receive feedback from peers. Group work exposes all 

team members to new ideas and innovaƟve approaches to all aspects of work from planning to 

project compleƟon and reflecƟon. CollaboraƟon on documents has a built‐in benefit of many 

hours of criƟcal reading and thoughƞul wriƟng and ediƟng. Finally, writers benefit from the 

processes of learning and parƟcipaƟng in negoƟaƟons with team members by taking 

responsibility for shortcomings as well as successes realized by the wriƟng team. 

 

Homework: CriƟcally Review Your CollaboraƟon Agreement 

 
Read the following arƟcle: 

Oliver, S. K., Fergus, C. E., Skaff, N. K., Wagner, T., Tan, P.‐N., Cheruvelil, K. S., and Soranno, P. A. 

(2018). Strategies for effecƟve collaboraƟve manuscript development in interdisciplinary 

science teams. Ecosphere 9(4), ArƟcle e02206. https://doi.org/10.1002/ecs2.2206 
 

Write a group memo to your instructor that summarizes the arƟcle and describes the guiding 

principles employed by the authors. Discuss whether and how your group’s collaboraƟon 

agreement aligns with those guiding principles. 
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28. ConducƟng MeeƟngs and WriƟng MeeƟng Reports 
Stacey CorbiƩ 

I have struggled for some Ɵme trying to determine the most engaging way to introduce this 

chapter. MeeƟngs in my work life have nearly always been a source of anxiety and frustraƟon 

among my colleagues; and, like many workplace annoyances, meeƟngs have become the buƩ of 

endless jokes among working people. As a professional in training, you may have considerable 

experience with virtual meeƟngs, perhaps even more than in‐person meeƟngs. Regardless of 

your intended field of pracƟce, rest assured: meeƟngs are an inescapable part of professional 

life that can be producƟve and valuable when planned and executed mindfully. 

Chapter Overview 

The focus of this chapter is an exploraƟon of meeƟngs, from agenda development through post‐

meeƟng report wriƟng. You will learn about typical meeƟng convenƟons and to work within 

meeƟng protocols, as well as strategies for keeping meeƟngs on track and ensuring all meeƟng 

parƟcipants are involved and have a voice.  

How should you prepare a to parƟcipate in a meeƟng? 

In their open book Fundamentals of Business CommunicaƟon Revised (2022), co‐authors 

Venecia Williams and Nia Sonja explain that any meeƟng must have a clearly declared purpose 

for it to be effecƟve. Without a specific goal, regularly‐scheduled or standing meeƟngs risk 

being Ɵme‐wasters. The authors’ advice regarding seƫng up in‐person meeƟngs follows.  

If a meeting is necessary, and a clear purpose can be articulated, then you’ll need to decide how and 
where to meet. With the option of web conferencing, distance is no longer an obstacle to 
participation, but meeting in person has many advantages over any technological mediation. People 
communicate both verbally and nonverbally—i.e., with facial expressions, eye contact, hand gestures, 
head nodding or head shaking, and posture. These subtleties of communication can be key to 
determining how group members really feel about an issue or question (Williams & Sonja, 2022, para. 
3). 

The opƟon of virtual meeƟngs, when considered in the context of the authors’ advice above, 

really has more to do with convenience due to locaƟon of parƟcipants than any other 

advantage. Regardless of the specifics regarding the space in which meeƟngs take place, 

preparaƟon is key. 

Typical MeeƟng Protocols 

Review the following secƟon to learn about the meeƟng agenda, which is the most 

straighƞorward way to provide meeƟng parƟcipants with the event’s structure in advance. The 

agenda addresses housekeeping items and, depending on a parƟcipant’s needs and 

responsibiliƟes, allows them to fully prepare to parƟcipate in making meeƟng Ɵme producƟve.  
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Geƫng Started 

If you are planning a meeƟng, consider whether an in‐person affair is preferred, or if a 

conference call or video conference is the best opƟon. These locaƟon details, along with the 

date, start Ɵme, expected end Ɵme, and the Ɵme zone in which those dates and Ɵmes are 

given, must be set and provided as part of the agenda. MicrosoŌ Outlook, along with other 

commonly‐used business soŌware, can provide a means for coordinaƟng parƟcipants’ 

availability using the calendar‐sharing opƟon.  

Pro Ɵp: in addiƟon to physical distance, be sure to idenƟfy needs of parƟcipants that may make 

virtual meeƟngs or in‐person meeƟngs a preferred opƟon. ConsideraƟons include, but are not 

limited to, physical and mobility limitaƟons of parƟcipants; hearing or vision impairment; health 

risk concerns; and any other challenges that warrant reasonable accommodaƟons to ensure all 

parƟcipants can access the meeƟng. 

Consider the sample meeƟng agenda adapted from the Government of Western Australia’s 

Department of Training and Workforce Development (2014) provided on the next page. Discuss 

the example with members of your work group or your class.  

 What do you think is the purpose of the meeƟng represented?  

 Could you lead the meeƟng contemplated in this agenda with the informaƟon it 

provides? 

 How might your group revise this agenda to meet your own needs and expectaƟons 

going into a meeƟng?  
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While the sample agenda above effecƟvely covers the basics, you may want to consider 

addiƟonal elements provided in the next sample agenda, adapted from Williams & Sonja (2022, 

SecƟon 16.2). As you review it, discuss the differences with your team members and try to 

determine the relaƟve value of each example to your own work processes. 
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Although a few elements in each of the previous samples differ in terms of details, you can 

probably draŌ an agenda for your own group meeƟng based on these examples. In the event of 

a telephone conference or video meeƟng, you may need to include specific contact informaƟon 

or a link and password. 

Williams & Sonja’s text (2022, SecƟon 16.2, para. 4) further explains meeƟng tasks that are not 

represented on these samples, but that may be needed depending on the formality required by 

the organizaƟon for which a meeƟng is held. Consider these addiƟonal agenda items provided 

in the excerpt below that may fit your situaƟon. 
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Roll call listing the participants expected, which can be silently checked off by the participant in 
charge of recording minutes; a note is made beside the name of any absentees so that a list of actual 
participants is ready for the minutes 

 
Approval of the minutes, where corrections to the previous meeting’s minutes (sent out soon after 
the previous meeting) are suggested by participants who were there before the minutes are approved 
by the group for official archiving 
 
Old business for discussing any issues left unresolved (“tabled”) in the previous meeting 
 
New business listing topics for discussion in order of priority so that the most important issues can be 
dealt with first so that items of lesser importance don’t push the important ones off the agenda and 
into the next meeting if the lesser items end up taking longer than expected 

o The expected length of time is indicated for each item, with contentious items getting 
extra time to accommodate the depth of discussion expected. 

o Items may include proposals for new initiatives, brief presentations reporting on 
recent developments or existing initiatives, and discussions about recent or upcoming 
developments 

o Any preparatory work is indicated such as readings (e.g., reports that will be 
discussed) or reports that must be presented by individuals. 

 
 

MeeƟng Progression 

Williams & Sonja (2022, SecƟon 16.3, para. 3) provide a clear set of dos and don’ts in their text 

regarding conducƟng oneself in meeƟngs. Review the list provided below and discuss it with 

your classmates. 

 Be prepared and have everything you need on hand 
 Arrive on time and stay until the meeting adjourns (unless there are prior arrangements) 
 Turn off cell phones and personal digital assistants; don’t just switch them to vibrate and put 

them on the tabletop 
 Engage in polite small talk with participants before the meeting begins; don’t cut yourself off 

from human interaction by looking at your phone 
 Follow the established protocol for taking turns speaking 
 Respect time limits 
 Leave the meeting only for established breaks or emergencies 
 Demonstrate professionalism in your verbal and nonverbal interactions 
 Communicate interest and stay engaged in the discussion 
 Avoid tangents and side discussions 
 Respect space and don’t place your notebook or papers all around you 
 Clean up after yourself 
 Engage in conversation with other participants after 

 
 

As you move through the event while tracking the schedule, you (or another designated 

parƟcipant) should take notes in a fashion that lends itself to easy recall so you can write a 

meeƟng report immediately following the meeƟng. 
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What do you noƟce about the presence and use of cellphones or other electronic devices in the 

list of appropriate pracƟces? How do you think ignoring cellphone eƟqueƩe during a meeƟng 

might impact others’ percepƟons of you as a professional? 

Your Leadership Responsibility 

Certainly, someƟmes you will be in a posiƟon to set up and lead meeƟngs for your group in a 

class or within your workplace. In those instances, you will need to not only set the agenda, but 

also ensure the event adheres to that plan. At Ɵmes, keeping discussions on track in terms of 

Ɵme limits and topics will be challenging, requiring you to address conflicts among parƟcipants 

to keep the meeƟng producƟve. At other Ɵmes, you may need to call for specific acƟon and 

parƟcipaƟon from individuals who are reluctant to engage in the process or are otherwise 

failing to contribute appropriately.   

 

Regardless of the ways in which a meeƟng may need you to redirect or manage it, it is 

imperaƟve as a leader that you maintain a respecƞul, cooperaƟve climate for all involved parƟes 

throughout the process. ParƟcularly in instances when disagreement or other conflicts arise, 

prioriƟze the goals of the meeƟng and the needs of the business by allowing all voices to be 

heard while adhering to the agenda and presenƟng appropriate professional demeanor. 

Finishing Up 

The more you use a meeƟng agenda to provide anchor points for a meeƟng, the beƩer you will 

become at seƫng up agendas. Keep in mind your role as the lead in a meeƟng requires you to 

facilitate navigaƟon through the meeƟng and transiƟon to the meeƟng’s conclusion. As the end 

of a scheduled meeƟng Ɵme approaches, announce that fact to the group and begin to finalize 

meeƟng notes by reviewing the discussion highlights and confirming acƟon items along with the 

persons assigned to those acƟons. Finally, if the need for another meeƟng has been clearly 

idenƟfied, briefly discuss parƟcipant availability and any changes to the aƩendee list.  

AcƟvity A: Create a Role Play MeeƟng 

ParƟcipate in a group role play scenario focused on conducƟng meeƟngs. Your instructor may 

give you a starƟng point, including the meeƟng subject and individual group member roles. 

Prepare for and act out the role play in front of the class. Non‐parƟcipants in the scenario 

should idenƟfy criƟcal incidents in the scenario, specific strategies used to address issues, and if 

other approaches could have also been used or used more effecƟvely. 

Using Your Notes to Report MeeƟng Outcomes 

Taking clear, careful notes is a valuable habit for anyone who parƟcipates in meeƟngs. Indeed, 

the post‐meeƟng report is frequently a task assigned by the meeƟng facilitator to another 

parƟcipant, so being prepared for that possibility is advisable. AddiƟonally, your superiors may 

ask you to informally report the highlights of any meeƟng you aƩend, and your notes will prove 

quite useful for your efforts to recall what was discussed and decided in a meeƟng.  
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In the event your meeƟng is conducted according to Robert’s Rules of Order (see the simplified 

guide at the end of this chapter), your meeƟng report will be prepared and Ɵtled as meeƟng 

minutes, perhaps in a format that follows the agenda as provided below from Williams & Sonja’s 

text (2022, SecƟon 16.4).  
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This author started with a soŌ copy of the agenda from earlier in this chapter and added notes 

throughout as the meeƟng progressed, including a list of acƟon items at the end of the 

document. In the event your meeƟng report is not required to follow the minutes format, you 

may find it beneficial to organize your report as a memorandum with secƟons for each topic of 

discussion. Because wriƩen meeƟng reports – whether minutes or memos – are official records 

of an organizaƟon, take care to avoid including your personal opinions or other non‐factual 

informaƟon in your reports. Always review work completed by others in your organizaƟon and 

ask your supervisor for direcƟon in advance of the meeƟng if possible: this preparaƟon will help 

you to understand expectaƟons as you take on a new role of wriƟng meeƟng reports. 

AcƟvity B: Analyze a MeeƟng Report 

Please review the following case study and work together in class to analyze and evaluate the 

document based on the criteria that follows the case study. 

The Case of a Distracted Note‐taker 
Stevie (she/her) was an intern at A2Z Solutions the summer between her second and third 
years of college. Her supervisor asked her to attend a monthly safety planning meeting and 
write and submit a summary report memo about the meeting. Stevie’s 2‐page report is 
presented below. 

 

 
Stevie Jones                                                                                      Page 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Safety Meeting #1 
Report on Meeting 

June 18, 2024  
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Stevie Jones                                                                                                                            
Page 2 
 

Safety Meeting #1 
 

I sat in on the Safety Meeting the morning of June 14, 2024, in the main shop 

building’s conference room. There were 8 people attending and they were starting to 

discuss near-miss incidents for last month. The safety manager (James? An older guy 

with glasses) seemed to be in charge and said near-miss numbers are better this year 

than they were before some policy changes that happened a few years back. A lady got 

up to talk next (Mikey or Mickey) and she was arguing with another manager a little bit 

about if she was talking about “trip and fall” incidents or about “slip” and falls and 

which one was the one that happened to a janitor a couple weeks ago (I didn’t catch the 

exact date) and they ended up having to miss work because of an injured head or hand. 

They were all looking at an accent report but I don’t have one because I was like 4 

minutes late getting back from lunch and I think the meeting started early. My 

roommate started texting me about something with our apartment deposit so I stepped 

out of the room to text her back and when I went back to the meeting it looked like 

everyone was kind of just visiting about different things so I figured the meeting was 

over and left. I might have some more stuff in my notes if you have any questions 

please reach out and I can email you pictures of my notes and hopefully you can read 

my writing. Thank you for the chance to sit in on this meeting!!!!!!! 

                                               fàxä|x ]ÉÇxá     
 

Complete this group acƟvity by addressing the following quesƟons, which were adapted in part 

from Suzan Last’s chapter “Case Studies: The Cost of Poor CommunicaƟon” in Building 

RelaƟonships with Business CommunicaƟon (Macdonald, 2021).  

1. Define the rhetorical situaƟon: Who is communicaƟng to whom about what, how, and 

why? What was the goal of the communicaƟon? 

2. IdenƟfy the communicaƟon error(s): they may be related to genre, tone, wriƟng, 

mechanics, word choice, formaƫng, and other maƩers. Which error(s) are most 

egregious and why? 

3. What are possible soluƟons or strategies that would have prevented the problem? How 

might the situaƟon be improved if the problem was prevented? What soluƟons could 

save the scenario?  
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Chapter Conclusion 

Although business meeƟngs today have a variety of different setups – from polished hardwood 

boardroom conference tables to globe‐spanning online video conferences and everything in 

between – the basic requirements of meeƟngs have remained constant. Be as prepared as 

possible before the meeƟng; follow the agenda; make sure everyone is respecƞul, respected, 

and heard; take careful notes; and prepare your meeƟng report as soon as possible following 

the meeƟng. Take advantage of any opportunity you get to plan, lead, parƟcipate in, and report 

on a meeƟng.  

Homework: Write an Analysis Report 

Write an email to your instructor about what insights you can draw from the chapter as a whole 

and specifically from the AcƟvity B discussion from the perspecƟve of a professional in training. 

Robert’s DemocraƟc Rules of Order 

The next three pages of this chapter contain a simplified version of the Rules, which were noted 

throughout the chapter as being a standard for conducƟng meeƟngs in some organizaƟons. This 

document was published under a CreaƟve Commons license by Weber State University in 2021. 
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29. Addressing Conflicts  
Stacey CorbiƩ 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you develop an understanding of conflict within collaboraƟve groups 

and how it might affect a project in posiƟve and negaƟve ways. You will explore the posiƟve and 

negaƟve aspects of conflict as it relates to group projects and discuss some promising methods 

of resolving disadvantageous conflicts.  
 

Conflict Introduced and Reframed 

A recently‐published open textbook called IntroducƟon to CommunicaƟon in Nursing defines 

conflict as “a variance in percepƟons and opinions that involves a perceived or actual threat” 

(Lapum, et. al., 2020). The text explains that the term threat in this context refers to “an 

unfavourable situaƟon and force that may adversely affect you” rather than to a risk of physical 

harm. Expansion on other terms within the authors’ definiƟon appear in the following passage. 

 

Have you ever perceived a threat when having a difference of opinion or disagreed with someone 
else? Have you felt a sense of threat in a setting where there are deeply engrained power dynamics? 
Have you been engaged in a class discussion where you had a different way of seeing things than 
another person? Have you had a concern about a university/school’s policy? Have you received a 
grade on a paper from a professor and you did not agree with it? You may feel worried to speak up 
about an issue because the other person has a different perspective than you. You may fear that if 
you speak up, they will think you are ignorant or that it may affect your relationship with them. 
 
These are all examples of conflict, and are associated with a perceived threat or actual threat (Lapum, 
et. al., 2020). 
 

 

The subject text makes the point that conflict is challenging for all of us in part because the 

perceived or actual threat that comes with conflict results in us aƩempƟng to use largely 

ineffecƟve methods of resoluƟon. Instead, Lapum, et. al. (2020) recommend reframing conflict 

and viewing it through a “posiƟve lens” as an opportunity for growth and learning rather than 

as a threat.  

This posiƟon that conflict can be – and should be – reframed in some cases as a construcƟve 

opportunity is explained in the following passage, adapted from the nursing communicaƟon 

text by Lapum, et. al. (2020, Chapter I). 
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Conflict as a Barrier to Progress in a Group Project 

Of course, just deciding to think differently about how some benefit might come from conflict 

within a work group does not eliminate the difficulty of working through disagreement. 

Recognizing that conflicts can quickly evolve to hinder progress to a point that projects may fail 

is an impetus for understanding when and how to idenƟfy and solve – even dissolve – conflicts.  

IdenƟfy Types of Conflict  

Discuss the following example statements with your work group in class. How many statements 

like these have you heard in past group‐work projects? How many of them have you said 

yourself, either out loud to an instructor or peer or just inside your head? 

 Jill (she/her) likes to run down everyone, making stuff up about our private lives to entertain 
her friends. 

 Jack (he/him) follows the professor to her office after every class to complain about what he 
thinks the rest of us are doing wrong in the project. 

 Jules (they/them) can’t be bothered to show up at our meetings, much less do any of the work. 

 I don’t know why Jack doesn’t just do the whole project on his own: he won’t consider 
anything the rest of us have to offer. 

 Jill thinks she knows it all. 

 Jules thinks there’s a shortcut for everything. 

 I’m uncomfortable and feel like we are not in control of our so‐called group project. 
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The aƫtude and behavior issues indicated by the comments you have just reviewed and 

discussed all exist in many project teams as a result of failed communicaƟons. When you find 

yourself in a work group where communicaƟon has broken down, the resulƟng conflicts can 

become a spiral that ends in failure: unfortunately, if you are a student, that failure is usually 

reflected in your grade.  

In some ways, simply recognizing a conflict and understanding that its resoluƟon will improve a 

group’s process makes every conflict potenƟally beneficial. While this secƟon briefly describes 

the various problems represented by the sample statements above, remember that the point of 

idenƟfying conflict types is to figure out how to apply management approaches to solve those 

conflicts that are not beneficial. Look for the root of the issue in each of the statements again by 

considering the common descripƟons and the possible outcomes. 

Example  Possible Issue  Results 

Jill likes to run down everyone, making stuff up 
about our private lives to entertain her friends 

Gossip   Disappointing result from 
group work  

 Failure to complete a project 

 Failing to meet course 
outcomes 

 Misunderstanding/hurt 
feelings 

 Damage to one’s reputation 

 Reluctance to work with 
others 

 Exhibiting the same negative 
behaviors in response 

Jack follows the professor to her office after 
every class to complain about what he thinks 
the rest of us are doing wrong in the project 

 
Whining 

Jules can’t be bothered to show up at our 
meetings, much less do any of the work 

Failing to 
Contribute 

I don’t know why Jack doesn’t just do the whole 
project on his own: he won’t consider anything 
the rest of us have to offer 

 
Dominating 

Jill thinks she knows it all  Aggressive 

Jules thinks there’s a shortcut for everything  Unethical 

 

Although we are considering conflict as a problem that affects your success as a student, keep in 

mind these same negaƟve behaviors and resulƟng conflicts can also be responsible for people 

choosing to leave any relaƟonship, including a job. The cost of unresolved conflict can be 

extremely high indeed. 

Explore Types of ResoluƟon  

If you can accept at some level that conflict within a work group may not be wholly 

disadvantageous, consider that some methods of conflict resoluƟon might be adaptable to this 

new view of dissent. It is important to know that conflicts that have become detrimental to the 

group members and/or their project should be resolved as soon as possible to limit the resulƟng 

damage; however, you may not recognize the need to resolve a conflict right away. 

Pro Ɵp: AnƟcipate conflict when you first begin a group project and seƩle on a response plan. 
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“WriƟng your way out” of conflict 

Author Rebecca Ingalls has published some useful informaƟon about ways to collaborate 

successfully. Her essay in Volume 2 of WriƟng Spaces recommends developing a “group 

contract” (2011, pp. 128‐130) which, among other funcƟons, provides a conflict resoluƟon plan. 

The following advice, adapted from Ingalls’ essay (p. 135), to treat the contract as a living 

document can be applied throughout a project to avoid issues within a work group. 

 

Of course, a formal wriƩen group work agreement may not be in place. In those instances, 

conflicts may be even more likely to arise and will sƟll need to be addressed when they impede 

your project’s progress. In the following segment, found in the same 2011 essay by Rebecca 

Ingalls (pp. 133‐135), you will see a discussion of the benefits of some in‐group conflicts, as well 

as a method of addressing conflicts caused or exacerbated by abnormal discourse – unexpected 

behaviors in a group seƫng – by employing another kind of abnormal discourse.  Read the 

passage below (which contains selected porƟons of the essay) and discuss its potenƟal 

applicability with your work group members. 

 

While you’ve worked hard to compose your group contract, it can be difficult to keep the elements 
of the contract in the forefront of your mind when you and your group members immerse 
yourselves in the project. Instead of moving the contract to the back burner, be sure to return to it 
once or twice throughout the project. In reflecƟng on collaboraƟve work, one student in my class 
remarked, “People’s roles in the project, responsibiliƟes, work done, that can all be adjusted, but 
when it is Ɵme to submit it, you have no room to improvise.” The “adjustments” that this student 
refers to can happen when you and your group touch base with the goals you set from the 
beginning. You might also find that it’s useful to meet briefly as a group in a more informal seƫng, 
like a coffee shop, so that you can take a refreshing look at the status of the project so far. 
Specifically, you might examine the following aspects of your collaboraƟon:  
 

  Revisit your goals. Is your composiƟon heading in the right direcƟon?  

  Rate the overall effecƟveness of communicaƟon. Call aƩenƟon to any points of conflict 

and how you managed them.  

  Discuss the workload of tasks completed thus far. Has it been fair?  

  Measure the quality of the work you think the group is doing thus far.  

  Remind yourselves of past and future deadlines. Do they need to be revised?  

  Raise any individual concerns you may have.  

If this extra step seems like more work, consider the possibility that as you push forward with the 
project, your goals may change and you may need to revise your contract. This step acts as a 
process of checks and balances that helps you to confirm your larger goal of creaƟng a healthy, 
producƟve, enjoyable collaboraƟon. 
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AcƟvity: Write a Conflict ResoluƟon Plan 

During an in‐class workshop or as otherwise directed by your instructor, work with your group 

members and discuss some conflict scenarios that reflect your previous experiences in group 

work. From those examples, develop a procedure your group can use to address abnormal 

discourse situaƟons before they become disrupƟve to your work. Discuss and compare your 

group’s draŌ plan with that of another group. Collaborate to develop a stronger revised plan. 

What does abnormal discourse look like?  
 
Well, let’s say that as a group you’re working on a proposal to improve the computer labs on campus, 
and you’re talking about which images to include in your composition. Someone pulls up a 
photograph of a group of students all sitting around a monitor, their faces lit by the screen, and most 
members of the group chime in excitedly that the photo does a nice job of showing how an improved 
computer lab might help to enhance student community.  
 
In the middle of your conversation, however, one of your group members dismissively remarks, 
“That’s a terrible photo. I can’t believe you all want to use it,” and then leaves the room. How rude, 
right? Maybe not. 
 
You may be taken aback by what seemed like an outburst from your fellow group member. You might 
think that a group agreeing animatedly on a photo is yet another positive step toward the completion 
of your project, and you may even be annoyed and think that the naysayer is a buzz kill and will stall 
the project. But consider this: abnormal discourse can actually be a good thing, an opportunity for 
positive growth or change inside the group. In the situation described above, the student may have a 
very good reason for rejecting the photo, but perhaps did not want or know how to communicate 
disagreement in any other way.  
 
For example, maybe all of the students in the photo are Caucasian, and the student of color who 
rejected it is offended because he feels excluded by it. Maybe the photo is all male students, and a 
female group member is disappointed that her other female group members would support it. The 
point is, the tension that arises around abnormal discourse can be alarming and can make you feel 
stuck for a bit, but it may prove to be enlightening, and as a group you owe it to yourselves to get to 
the bottom of it. So, take a deep breath and make space for the conversation to happen. While the 
student’s behavior seemed to come out of left field, you may find that his resistance is actually really 
important to understand.   
 
So, what do you do? Dive into the argument? Maybe. In the middle of the conflict, launching into 
conversation about the issue at hand may seem like steps ahead of the tense moment, so you might 
find some relief in writing first, then turning to one another with your concerns. You might be 
thinking, how in the world will we as a group have the presence of mind to stop and write about our 
conflict before we begin to discuss it? After all, this write‐before‐you‐speak approach is itself a form 
of abnormal discourse—we’re not used to doing it in our everyday interactions, right? But you may 
find that writing first helps you to process your thoughts, gather your questions, calm your mind a bit 
before you get to the heart of the matter. You might even write this method into your group contract 
so that you remember that, at one point in the planning of this complex project, you promised one 
another that you would use this technique if you ever encountered tension. 
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Advice for Resolving Conflicts 

Being able to idenƟfy issues and reduce the risk of disrupƟve conflicts within a work group is 

certainly a valuable skill. Nevertheless, many situaƟons are unpredictable, making some 

conflicts impossible to avoid. At those Ɵmes, you need to pracƟce a variety of methods to lessen 

hosƟliƟes, heal misunderstandings and hard feelings, and get projects back on a progressive 

path. In addiƟon to Rebecca Ingalls’ advice to “write your way out” of conflict, study the 

following conflict management methods. 

Dos and Don’ts for CorrecƟng Gossiping and Whining 

The following excerpt from a 2023 North Dakota State University fact sheet offers some clear 

advice for situaƟons in which the conflict has no beneficial purpose outcome. 
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Finally, the following “Managing Conflict” booklet does a good job of reviewing conflict in 

groups, from defining conflict to methods of resoluƟon. Read and discuss its contents as you 

begin any collaboraƟve project.  
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Chapter Conclusion 

Working on group projects is hard. NavigaƟng personaliƟes and learning to communicate with 

relaƟve strangers is a challenge most students and new professionals approach with 

apprehension more oŌen than with enthusiasm. While logic and evidence support the idea that 

conflicts among members of work groups can result in benefits to the parƟes and their projects, 

discord is unpredictable and can scuƩle the most carefully made plans, leaving liƩle hope for a 

project’s success. Addressing disagreements and misunderstandings early through respecƞul 

communicaƟon is criƟcal, but being prepared with a recovery plan – and launching that plan – is 

the key to eventual success for a group project.   

Homework: Ten Simple Rules  

Read the following arƟcle: 

LewiƩer, F., Bourne, P. E., & AƩwood, T. K. (2019). Ten simple rules for avoiding and resolving 

conflicts with your colleagues. PLOS ComputaƟonal Biology, 15(1), ArƟcle e1006708. 

License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1371/journal.pcbi.1006708 

Work with a partner to summarize the rules explained in the arƟcle and design a one‐page mini 

poster for use by future students in your course. Consult the “Designing and Using Visual Aids” 

chapter in this textbook for advice about designing a poster.  
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30. ConducƟng Research Overview  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter introduces the concept of research, and it serves as a preface to the other chapters 
in this textbook unit. It aims to help you understand relevant terminology so that you feel 
confident when reading about and discussing research studies. Revisit it as necessary to review 
terms and concepts relevant to the unit’s other chapters. 
 
Although the chapters in the current unit offer a research primer, they do so in a rather brief 
way. They are included in a writing textbook, after all, so the main focus is on helping you 
understand some research basics so you can apply them in your writing work. For more 
extensive coverage of research topics, including philosophical and theoretical underpinnings for 
research, ethical considerations, and research techniques, consult research methods 
publications. Here are a few openly available resources you may find helpful. 

Davies, C. (2023, January 3). A quick guide to quantitative research in the social sciences. University of 
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gn.net/gogn_outputs/research‐methods‐handbook/  
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Lexis, L., & Julien, B. (2022). How to do science – Revised edition. University of Southern Queensland. 
Open Textbook Library. License: CC‐ BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
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What is research? 

Much of what we are asked to do in academia and in the workplace involves research, which is 
loosely defined as systematic investigation undertaken with a goal in mind. Indeed, course 
research can take a wide variety of forms. In a history class, for instance, students might be 
tasked with researching the circumstances that contributed to a historical event. In a biology 
class, they might be asked to conduct a laboratory experiment to test a hypothesis. In a 
business course, they may be presented with a case study of a situation in a company and 
asked to research ways to respond to it. And in an engineering class, students may be expected 
to investigate the viability of a particular project or design. Workplace research projects can 
likewise be varied. An employee working in one organization may conduct an interview with 
someone working in another organization, for example, to determine the effectiveness of a 
particular product before recommending that it be purchased. A human resources professional 
might also survey employees to gauge their reaction to a company policy. A safety inspector, in 
comparison, might conduct a walk‐through of a facility to review staff adherence to health and 
safety regulations.  
 
When people conduct research, they seek out data—information gathered through 
investigation—to advance their understanding of topics. Through research, for instance, they 
may endeavor to answer a question, fulfill an objective, redress a problem, make a decision, 
support a viewpoint, or determine the legitimacy of a hypothesis. With ends such as these in 
mind, they select certain research methods, or techniques used to collect, organize, and analyze 
the data. The research methods they choose may also be influenced by genre norms, audience 
expectations, and the conventions established for inquiry in various fields. Investigators may 
also opt to triangulate research methods by using two or more techniques to gather different 
types of information, to view a focus of inquiry from multiple perspectives, or to guard against 
relying heavily on one method that may not work well in the context of a particular study.  
 
Using definitions adapted from Last (2022, pp. 151‐153), we can see how data can be divided 
into two broad categories. 

 Primary Data: This category is comprised of raw data a researcher collects or examines 
firsthand. Primary data might be gathered through the following means. 

o Measurement: Recording numbers that indicate amounts (e.g., temperature, 
size, frequency, or duration) to pursue a focus of inquiry 

o Observation: Observing a focus of inquiry by using human senses or instruments 
(e.g., a camera, voice recorder, or microscope) 

o Interrogation: Using questions to explore a focus of inquiry (e.g., interviews, 
polls, and questionnaires)  

o Participation: Taking part in something to explore a focus of inquiry (e.g., a site 
or facility visit)     
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 Secondary Data: This category is composed of data that have already been gathered and 
systematically organized, commented upon, interpreted, analyzed, or evaluated. 
Secondary data can be found in the following types of sources.   

o Academic Journal Articles: Peer‐reviewed reports of research studies 

o Popular and Industry‐Focused Publications: Books, trade magazines, general‐
interest magazines, and newspapers 

o Online Publications: Popular media sources, as well as industry, government, and 
non‐profit organizations’ websites 

o Workplace Documents: Internal reports, production records, committee notes, 
company memos, newsletters, fact sheets, and instruction manuals 

o Audio‐Visual Material: TV and radio shows, films, and podcasts 

Depending on the research methods investigators select and how they implement those 
methods, studies may also gather numerical or textual data. 

 Quantitative Data: Data that can be measured precisely in numbers 

 Qualitative Data: Data that are expressed in words; although they cannot be precisely 
quantified, they can provide in‐depth understanding of a situation, activity, individual, 
or environment 

 
Research can also be categorized as quantitative or qualitative, and some studies are classified 
as mixed methods, meaning that researchers apply various methods to collect and use both 
quantitative and qualitative data. Chiang et al. (2015, pp. 155, 157) explain the distinctions 
between qualitative and quantitative research. Here is their explanation in adapted format. 

  Quantitative researchers typically start with a focused research question or hypothesis, 

collect a small amount of data from each of a large number of individuals, describe the resulting data 
using statistical techniques, and draw general conclusions about some large population.  
  Qualitative researchers generally begin with a less focused research question, collect large 

amounts of relatively unfiltered data from a small number of individuals, and describe their data using 
nonstatistical techniques. They are usually less concerned with drawing general conclusions than with 

understanding in detail the experiences of their research participants. 
  Although quantitative and qualitative research tend to differ along several important 

dimensions (e.g., the specificity of the research question, the type of data collected), it is the method 
of data analysis that distinguishes them more clearly than anything else. To illustrate this idea, 

imagine a team of researchers that conducts a series of unstructured interviews with recovering 
alcoholics to learn about the role of religious faith in their recovery. Although this project sounds like 

qualitative research, imagine further that once they collect the data, they code them by how often 
each participant mentions God (or a higher power) and then use descriptive and inferential statistics 

to find out whether those who mention God more frequently are more successful in abstaining from 
alcohol. Now it sounds like quantitative research. In other words, the quantitative‐qualitative 
distinction depends more on what researchers do with the data they have collected than with why or 

how they collected the data. 
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How does an investigator begin a research project? 

A research project often begins with a kernel of an idea, a thought about something that has 
the potential to drive further exploration. Whether the kernel is inspired by an assignment 
prompt, a piece of reading, a campus problem, a workplace issue, or personal curiosity, the 
objective is to turn the kernel into a pursuable topic for research. In broad terms, a pursuable 
topic is   

 Manageable, meaning it is not too broad or narrow.  

 Defined in scope, meaning its focus is delineated. 

 Practicable, meaning it can be investigated in a feasible way.  

If you have the opportunity to propose an idea for a research project, also aim to identify a 
topic that is interesting to you to inspire momentum as you work. 
 
The quest to identify a pursuable topic might begin with a brainstorming session to ascertain 
what you know about a subject, what you do not know, and what you wish to discover through 
research. Brainstorming techniques include the following. 

 Listing all the ideas that come to mind about the topic without editing your work.    

 Freewriting by noting down anything you can think of about the topic. 

 Answering “who,” “what,” “when,” “where,” “why,” “how,” and “so what” questions 
about the topic. 

 Expressing the topic as a problem and creating an outline of its causes, effects, and 
potential solutions.    

 Writing the topic in the center of a page and grouping offshoot ideas around that topic 
while using lines or arrows to show how the elements are connected (mind mapping). 

A brainstorming session may help you identify areas of interest regarding a topic and narrow 
the focus of a broad subject area. 
 
To determine whether a topic is pursuable, you might also explore existing research in the area. 
Have other investigators studied the same topic? What have they found? What methods have 
they used? What time period, geographic location, or demographic have they focused on? 
Where have they reported their results? Are these reputable publication outlets? By exploring 
existing research, you can get a sense of what type of material already exists on the topic and 
what kind of contribution you might make to the research landscape.  
 
Librarians can also offer invaluable advice about how to explore potential research topics. For 
instance, they can demonstrate how to efficiently and effectively use Google Scholar, a widely 
accessible internet search engine that provides access to peer‐reviewed journal articles and 
other sources, as well as library databases, large, searchable online directories of research 
materials. Additionally, they can help you narrow search terms to maximize productive use of 
these resources. Effective internet and library research largely hinges on defining useful search 
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terms, and librarians have considerable expertise in this area, making them excellent academic 
support resources.  
 
Also remember that your instructor is a valuable academic support resource who can help to 
resolve questions about assignments and encourage research efforts. Instructors build office 
hours into their work calendars each week—times when they are available to meet or talk with 
students—and these are opportunities to discuss research projects as they take shape. 
 
What are research questions? 

Upon idenƟfying a pursuable topic, you might construct one or more research quesƟons, 
quesƟons a study seeks to answer, to help further define your project’s focus and direcƟon.   
Research questions can determine a project’s agenda, scope, and approaches to data collection 
and analysis if they are purposefully constructed, so it is worth thinking about them carefully. In 
broad terms, a research question should precisely specify the focus of an investigation so that it 
can feasibly be pursued through inquiry. The multipage handout in Figure 1, adapted from the 
Writing and Communication Centre, University of Waterloo (2024a), illustrates the process of 
moving from a pursuable topic to a research question and further defines the characteristics of 
effective research questions. 
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Figure 1. The process of moving from a topic to constructing an effective research question 
 
While the initial version of a research question can guide the course of a study, the question 
may also evolve with the project, so be prepared to adjust it as the research takes shape. The 
multipage handout in Figure 2, adapted from McLaughlin Library, University of Guelph (n.d.), 
reinforces this point and offers a graphic organizer to help with constructing and refining 
research questions. A fillable PDF version of the handout can be found at 
https://learningcommons.lib.uoguelph.ca/item/developing‐research‐question‐worksheet. 
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Figure 2. A guide to developing research questions 
 
For a research question to be effective, it must be focused, as figures 1 and 2 emphasize. 
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What are some ethical considerations that apply to research? 

Regardless of the type of data a study collects or the methods it uses, textbook author Last 
(2022, p. 154) stresses that the research must be ethical and align with established standards of 
honesty and integrity. She lists various ethical lapses that can lead to substandard research and, 
ultimately, to serious repercussions, such as failing grades, academic sanctions, damaged 
reputations, lawsuits, job losses, and criminal charges:   

 Fabricating research data.  

 Ignoring data that contradict a researcher’s own ideas. 

 Misrepresenting someone else’s data or ideas. 

 Using data or ideas from another source without citing and referencing the source. 

In addition to vigilantly avoiding these ethical lapses, investigators should also strive to 
eliminate bias when collecting, organizing, and analyzing data. Bias, or partiality to something, 
can occur when researchers want to confirm their presumptions or hypotheses about a focus of 
inquiry. To avoid the issues mentioned in this paragraph, strive to be an ethical investigator by 
approaching research opportunities with an open, inquisitive mind; by being truthful when 
reporting on studies; by viewing issues from various perspectives; by representing research 
accurately; and by correctly citing and referencing sources of information.   
 
Falling under the subject of ethical research, investigators who conduct studies involving 
human subjects must also routinely complete research ethics training and have their planned 
research protocols approved by institutional review boards (IRBs) or the like. Depending on the 
type of research you conduct for your university courses, institutional regulations, funding 
parameters, and your country or area of residence, be aware that you may be required to 
complete such steps; however, exceptions are sometimes made for student projects that are 
not shared outside the classroom, as Mauldin (2020, p. 71) explains. Your university’s research 
ethics office can provide further information about policies that apply to student research.    
 
Chapter Conclusion 

Research is a common activity in academia and the workplace, as this chapter explains. As you 
embark on research in your writing courses, revisit this chapter to refresh your understanding 
of research terminology, research topics and questions, and research ethics. 
 
Activity A: Review Research Terminology 

From reading this chapter, you know that data can be classified as primary or secondary. The 
source types investigators use in their research can likewise be categorized, as the following 
definitions, adapted from Ravaei and Pierre (2024), make clear.  

 An empirical study gathers empirical evidence, meaning that this type of research 
employs direct or indirect observation to gather raw data and determine findings.  
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 A non‐empirical study does not gather raw data and instead analyzes pre‐existing 
phenomena or materials to obtain its findings. 

 A review article, also referred to as a (stand‐alone) literature review, summarizes the 
current state of understanding on a particular topic by providing a broad overview of 
published research articles on that topic. A review article does not gather empirical data 
and instead analyzes existing materials to draw conclusions.  

 A meta‐analysis, like a review article, analyzes and evaluates the results of multiple 
scientific studies. 

 Primary sources in the humanities provide a firsthand account of a research topic. 

 Primary sources in the sciences contain original research. 

 Definitions of primary and secondary sources in the social sciences vary based on the 
type of method and theoretical approach of the specific discipline. Either the humanities 
or the sciences definitions may apply. 

 Secondary sources in the humanities interpret, summarize, or critique the original 
information. 

 Secondary sources in the sciences summarize, analyze, or review other primary research 
papers but do not contain original research. 

 Tertiary sources provide overviews, summaries, or indexes of both primary and 
secondary source materials. Examples include dictionaries and guidebooks. 

 
Complete the following questions, adapted from Last (2022, p. 153), to review your knowledge 
of certain research terminology mentioned in this chapter. 

1. Fill in the blanks with the correct words from this list: qualitative, quantitative. 
a. ____________ data use numbers to describe information that can be measured. 
b. ____________ data use words to record and describe the information collected. 

 
2. What type of research source is a chemistry experiment that you conducted? 

a. Secondary 
b. Primary 
c. Tertiary 

 
3. Fill in the blank with the correct word from this list: tertiary, secondary, primary. 

_____________ sources are those that discuss, analyze, or interpret primary data. 
 

4. What type of research source is an encyclopedia? (Tip: think about what kind of 
information an encyclopedia contains.) 

a. Secondary 
b. Tertiary 
c. Primary 
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5. What type of research source is a journal article that reports on a new technique used 
for patient intakes in medical offices? (Tip: the article’s authors collected and analyzed 
original field data and reported their findings in the publication.) 

a. Secondary 
b. Tertiary 
c. Primary 

 
6. Fill in the blanks with the correct words from this list: data, research, research methods. 

a. _____________ are bits of information gathered through investigation. 
b. _____________ are techniques used to collect, organize, and analyze 

information gathered through investigation. 
c. _____________ is loosely defined as systematic investigation undertaken with a 

goal in mind. 
 
Activity B: Explore Types of Published Sources 

To gain a better understanding of published sources that can be used for research, we will focus 
here on two types of scholarly journal articles: those that report on primary (original) research 
and those that review studies already published. The latter are referred to as review articles or 
literature reviews, and they are considered secondary sources. Both can be useful for research 
purposes: primary research articles document findings in emerging areas of study and offer 
new perspectives on topics of enduring interest, while literature reviews delve into existing 
research areas to identify trends, research gaps, and methodological or theoretical implications, 
for example. Literature reviews offer synopses of research topics, and investigators can mine 
their reference lists to discover primary research articles they may be unfamiliar with.  
 
Begin this activity by pulling up the following articles on a computer screen. One is a primary 
research article and the other is a literature review. 

Braunack‐Mayer, A., Carolan, L., Street, J., Ha, T., Fabrianesi, B., & Carter, S. (2023). Ethical issues in big 
data: A qualitative study comparing responses in the health and higher education sectors. PLoS 
ONE, 18(4), Article e0282285. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1371/journal.pone.0282285  

Taquette, S. R., & Borges da Matta Souza, L. M. (2022). Ethical dilemmas in qualitative research: A 
critical literature review. International Journal of Qualitative Methods, 21. License: CC‐ BY‐NC‐
4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1177/16094069221078731  

 
To learn how these two types of articles function and identify the genre traits that distinguish 
them, answer the questions that follow; your instructor may ask you to work with a classmate 
on this activity. Be prepared to share your answers in class. 

1. Firstly, what genre features help define both manuscripts as scholarly journal articles? 

a. Who is the target audience for each article, and how do you know?  
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b. In terms of writing style, what do you notice? For example, do the authors use a 
formal style, informal style, or somewhere in between? How do you know? Do 
the authors refer to themselves, and if so, how? 

c. How would you describe the tone used in each article? What makes you say so? 

d. Focus on how the articles are laid out on the page. How would you describe their 
look? 

e. Where do you see the publication details for the articles? How do the 
publication details alert you to the fact that they are journal articles?  

2. Now, how can you tell the difference between the two types of articles? 

a. Look at the titles. Do they indicate article type, and if so, how? 

b. Read the abstracts. Do they indicate article type, and if so, how? 

c. Scan the article introductions. Do they indicate article type, and if so, how? 

d. Scan the methods sections of the articles. Do they indicate article type, and if so, 
how? 

e. Scan the discussion/conclusion sections of the articles. Do they indicate article 
type, and if so, how? 

f. Scan the article conclusions. Do they indicate article type, and if so, how? 

3. How do you think this genre literacy activity might help you as a researcher? 
 
Homework: Write an Evaluative Annotated Bibliography 

This chapter mentions primary research and data analysis. As a further introduction to these 
subjects, read the following. 

Denny, M., & Clark, L. (2022). How to analyze data in a primary research study. In D. L. Driscoll, 
M. Heise, M. K. Stewart, & M. Vetter (Eds.), Writing spaces: Readings on writing (Vol. 4, 
pp. 85‐101). Parlor Press. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://writingspaces.org/how‐to‐analyze‐data‐in‐a‐primary‐research‐study/  

Driscoll, D. L. (2011). Introduction to primary research: Observations, surveys, and interviews. In 
C. Lowe & P. Zemliansky (Eds.), Writing spaces: Readings on writing (Vol. 2, pp. 153‐
174). Parlor Press. License: CC‐BY‐NC‐ND‐3.0. Retrieved from 
https://wac.colostate.edu/books/writingspaces2/driscoll‐‐introduction‐to‐primary‐
research.pdf  

After you read the texts, write evaluative annotated bibliography entries for them: reference, 
succinctly summarize, and evaluate the resources when writing your entries. Adhere to APA 
style conventions when formatting your annotated bibliography, and preface it with an APA‐
style title page. Refer to this textbook’s “Writing Evaluative Annotated Bibliographies” chapter 
for guidance. The “Parallelism” handout below, adapted from the Writing and Communication 
Centre, University of Waterloo (2024b), may prove helpful as you revise your writing. 
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31. SelecƟng Secondary Sources  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you make determinaƟons about the appropriateness and value of 

secondary sources: broadly, this book’s use of the term secondary sources refers to materials 

you choose to include in your documents as evidence supporƟng the arguments you write. Now 

that you have some pracƟce using peer‐reviewed scholarly sources to present evidence in 

support of your claims, you will benefit from learning about selecƟng source materials from 

some other, less common kinds of work. Specifically, you will explore topics in this chapter 

including locaƟng and determining reliability of grey literature and anecdotal evidence. The 

chapter also provides refreshers about errors in logic, the common knowledge test for 

informaƟon, as well as peer review as it applies to scholarly publicaƟon.  

 

Evaluate the Credibility and Reliability of Sources 

As a college student with some wriƟng experience, you have developed problem statements 
and research quesƟons; read materials about topics and their various angles; and selected 
sources to use as evidence for wriƟng researched arguments. Through that process, you learned 
that college‐level and professional writers do not decide what to write and then look for sources 
that support those ideas. Instead, it is criƟcal to approach a topic with an open mind so you can 
consider all relevant source material you find in an unbiased way. Only then can writers develop 
a fair argument that relies on quality, credible, and reliable sources of supporƟng evidence. 
Researched documents represent a process of discovery by writers and readers alike. 
 
AcƟvity: Warm Up to Thinking About Sources 

Download and read the following essay: 
Haller, C. R. (2011). Walk, talk, cook, eat: A guide to using sources. In C. Lowe, & P. Zemliansky 

(Eds.), WriƟng spaces: Readings on wriƟng (Vol. 2, pp. 193‐209). Parlor Press. License: 
CC‐BY‐NC‐SA‐3.0. Retrieved from 
https://wac.colostate.edu/docs/books/writingspaces2/haller‐‐walk‐talk‐cook‐eat.pdf  

 
Work with one or two peers in class to discuss this reading in terms of what processes discussed 
in the chapter have worked for you, or what processes you might want to try for locaƟng and 
using sources. Produce a post‐discussion report as directed by your instructor. 
 
Armed with an understanding that you can branch out and use secondary sources that come 
from places other than peer‐reviewed journals in some research wriƟng tasks, you should 
refresh your toolkit for thinking criƟcally about sources you are considering. The advice on the 
following page is adapted from a Study Smart guide produced at Western Sydney University 
Library (2024, p. 4).  
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Once you have identified appropriate sources for your assignment, use the questions in the 
table below to help you develop your critical reading skills. As you read, look for information 
to answer the questions. To make it more manageable, read through the list and choose one 
question from each box to answer about your reading. 
 

 
 

 
In addiƟon to studying peer‐reviewed scholarly journal arƟcles, use your criƟcal thinking skills to 
determine what lesser‐used sources may be reliable and useful as you refine and expand your 
research wriƟng experience. 
 
Grey Literature: What it is and How to Find It 

The following fact sheet provides clear and concise introductory informaƟon about grey 

literature. The material is adapted from the McLaughlin Library website of Canada’s University 

of Guelph (2024).  
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 What is grey literature? 

 Grey literature is information that is not typically produced, published or distributed 
through traditional or commercial publishing channels. 

 Examples of grey literature include: patents, technical reports, theses and dissertations, 
conference proceedings, marketing research, working papers, white papers, fact sheets, 
standards, policy statements, business documents, government documents and pre‐
prints. 

 
How do I find grey literature? 

 Grey literature can be extremely narrow in scope and extremely subject specific. 

 To start, consider what types of organizations might produce the information you are 
looking for. 

 For example, consider: government agencies, advocacy groups, non‐governmental 
organizations, industries, trade or professional organizations. 

 Reference lists and bibliographies of published articles are great resources to use 
when trying to locate grey literature. 

 Use the “filetype:pdf” search filter in Google because a lot of grey literature is 
published in PDF format. 

 Use the “site:domain” search filter to search within a website or domain. For 
example: reports site:gc.ca 

 
Why do I need grey literature? 

 Grey literature provides a comprehensive understanding of a topic. 

 In some areas of research, the best source for information might be grey literature. 

 Grey literature can be a great source of raw data, statistics or recent changes in a 
field. 

 Because of the lengthy time it takes for traditional peer‐reviewed journals and books 
to publish, research results such as conference proceedings might appear more 
quickly in grey literature channels. In short, grey literature can be timely.  
 

 

In addiƟon to the advice provided in this fact sheet, the McLaughlin Library suggests several 

repository sources of grey literature you can access on the Library website. 

 

Anecdotal Evidence: Reliability and Appropriate Use 

In order to determine the appropriateness and reliability of some potenƟal evidence, you must 

have a clear understanding of what the informaƟon is in terms of its genre. Consider, for 

example, that observaƟonal data might be enƟrely appropriate according to the accepted 

research pracƟces in some social sciences. As a sociology researcher, then, you might collect 

data from watching how subjects interact with each other in a defined, controlled situaƟon.   
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Anecdotal evidence fits – somewhat – in the same kind of category. That is, it may be fascinaƟng 

and compelling to study stories about experiences people have had, but the acceptability of 

conclusions based heavily on anecdotes from study parƟcipants depends on, among other 

things, accepted research pracƟces in the field where the research is applied.  

Following is a brief discussion about anecdotal evidence from an open‐source introductory 

college staƟsƟcs textbook (Russell, 2020).  

Anecdotal Evidence 

Consider the following possible responses to research questions: 

1. I met two students who took more than 7 years to graduate from Duke, so it must 

take longer to graduate at Duke than at many other colleges. 

2. A man on the news had an adverse reaction to a vaccine, so it must be dangerous. 

3. My friend’s dad had a heart attack and died after they gave him a new heart disease 

drug, so the drug must not work. 

Each conclusion is technically based on data, however, there are two problems. First, the 

data only represent one or two cases.  Second, and more importantly, it is unclear whether 

these cases are actually representative of the population. Data collected in this haphazard 

fashion are called anecdotal evidence.  While such evidence may be true and verifiable, be 

careful of data collected in this way since it may only represent extraordinary or unusual 

cases. Often, we are more likely to recall cases relying on anecdotal evidence based on their 

striking characteristics. For instance, in case #2 above, we are more likely to remember the 

two people we met who took 7 years to graduate than the six others who graduated in four 

years. Instead of looking at the most unusual cases, we should examine a sample of many 

cases that represent the population. 

Again, the reliability and appropriateness of data is not a black and white maƩer in many cases. 

It is uncommon (but not impossible) to find published scholarly data that has been fabricated or 

grossly misrepresented. But data that comes from anecdotes must be idenƟfied and explained 

fully so readers will understand its limitaƟons as well as its implicaƟons. 

 

Errors in Logic: Recognize and Avoid Them 

Errors in logic, or logical fallacies are flawed reasoning presented in an argument. The best way 

to recognize them is to pracƟce careful, criƟcal reading; and understanding why logic is flawed 

allows you to avoid or revise for these errors. Some logical fallacies are no doubt already 

familiar to you, while others may be new. Take some Ɵme to explore the interacƟve website 

https://yourlogicalfallacyis.com/ and ask your instructor about any fallacies you find confusing. 

Be prepared to discuss your findings and quesƟons in class. 
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Based on your understanding of those logic errors listed on the website, what are examples of 

some logical fallacies you have encountered? Remember that your experiences could be in the 

form of items you read as well as other forms of media you engage, and even interpersonal 

interacƟons. 

Common Knowledge 

Maintaining academic and professional integrity and wriƟng ethically requires frequent and 

careful citaƟon of sources of informaƟon collected in the preparaƟon of a wriƩen document. 

One notable excepƟon to the “cite everything” approach to workplace research wriƟng, 

however, deserves further examinaƟon.  

 

Common knowledge is a specific designaƟon for factual informaƟon that may be presented in 

an original document without ciƟng a parƟcular source. Common knowledge materials 

integrated into student documents are not to be considered a free pass from citaƟons: instead, 

the occasional reliance on common knowledge excepƟons can indicate a writer’s level of 

mastery of aƩribuƟon requirements for research wriƟng. 

 

What Common Knowledge Means 

Facts that are widely known among an educated audience might be described as informaƟon 

that is common knowledge. As with all issues in the study and pracƟce of academic wriƟng, 

students must look more closely at the specific characterisƟcs and examples of common 

knowledge to understand how to properly apply the classificaƟon. Break the descripƟon down 

for a clearer picture: 

 Facts: are concrete, recorded or verifiable informaƟon with no interpretaƟon or theory 

component. For example, among adult U.S. ciƟzens educated in the American public 

school system generally, “Water freezes at a temperature of 32 degrees Fahrenheit” is 

considered a fact.  

 Widely known: suggests that the average person with an average educaƟon would 

accept the fact as reliable without having to look it up to verify. 

 Educated audience: the audience for a piece of wriƟng is the real key to idenƟfying 

informaƟon as common knowledge. Historic informaƟon, for example, may be common 

knowledge for people of a parƟcular culture, while educated people unfamiliar with that 

culture may need verificaƟon of a fact. Certain scienƟfic facts and theories may be 

common knowledge among a group educated within a parƟcular field, but not for 

pracƟƟoners or experts in a different field. 

 

How to Determine Common Knowledge 

Common knowledge is a variable definiƟon because culture, educaƟon, and pracƟce change 

rapidly worldwide. Therefore, if a writer wishes to employ a common knowledge excepƟon in 

an original document, he or she must be prepared to defend that decision. Keep in mind that 
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the intended audience for the wriƟng represents the first test of the common knowledge 

gauntlet. If the fact clears the audience hurdle, consider the following quesƟons: 

 Is the fact in quesƟon usually found in scholarly work without a citaƟon? In other words, 

do reliable authors regularly include the informaƟon without a citaƟon? 

 Will any of my readers be likely to ask me for the source where I obtained this fact? This 

quesƟon oŌen leads students to the “when in doubt, cite” conclusion because they may 

be unable to discern whether a professor is likely to accept common knowledge 

designaƟon in academic research work. 

Common knowledge typically does not include extremely detailed informaƟon; facts found in a 

search of public records or government sources; or data generated by you or others (MIT 2019).  

 
Peer‐Reviewed Scholarly ArƟcles: Why We Use Them 

Put very simply by a Library Guide from the California State University, Dominguez Hills (2021), 

“Peer review is a process for evaluaƟng research studies before they are published by an 

academic journal. These studies typically communicate original research or analysis for other 

researchers.” You probably learned in an early college wriƟng course this is the reason 

instructors oŌen require you to rely on peer‐reviewed scholarly journal arƟcles as sources of 

evidence when you begin learning to write for an academic audience (your peers and 

instructors). “Peers” as used in this context refers to the experts in a field in which authors – 

who are also experts – research and write up their findings. The idea, much like when you peer 

review each other’s papers in class, is that quality assurance is heightened if mulƟple experts 

read, criƟque, and someƟmes challenge a scholarly arƟcle being considered for publicaƟon. The 

quality‐control process that is scholarly peer review oŌen takes more than a year to complete 

before an arƟcle is published and subsequently found by students like you on a database. 

 

Chapter Conclusion 

SelecƟng secondary sources may require a variety of skills as you develop new ways of thinking 

about sources. WriƟng your opinions and finding sources that simply agree with what you think 

is unacceptable. Instead, the challenge of wriƟng arguments at the college level requires you to 

begin at a place with an open, quesƟoning mind. As you read and take notes, your arguments 

take shape around the informaƟon you discover from a variety of perspecƟves worth 

contemplaƟng. Your ability to choose appropriate evidence that may be from uncommon 

sources like grey literature, as well as to recognize and avoid errors in logic and use common 

knowledge excepƟons, will conƟnue to develop through a process of criƟcal reading and 

thought. 

 

Homework 

Watch the short video All About Peer Review (CSUDH, 2019). The video can be accessed on 

YouTube using the following link: https://youtu.be/YH5OgdSW5dU.  
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Write a memo to the members of your project group addressing the following quesƟons, which 

are adapted from to the California State University, Dominguez Hills (“CSUDH”) library guide: 

According to the video, what are some of the pros and cons of the peer review process? Why is 

the peer review process important to scholarship? Do you think peer reviewers should be paid 

for their work? Why or why not?   
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32. Using Interviews to Conduct Research 
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Investigators often interview subject matter experts, those with advanced knowledge or skills in 

an area, as well as other individuals to gather needed information. As an introduction to this 

data‐collection method, the current chapter defines what research interviews are and describes 

how to use them.  

 

Although the chapter focuses primarily on face‐to‐face interviews, interviews may also be 

conducted via phone, videoconference, or email; thus, it supplies several key tips for 

conducting interviews from a distance.  

 

Gain an Understanding of Research Terminology 

Before delving into the specifics of research interviews, know that an interview is “a method of 

data collection that involves two or more people exchanging information through a series of 

questions and answers” (Mauldin, 2020, p. 301). Interviews may be characterized as structured, 

semi‐structured, or unstructured depending on how they are conducted. Using definitions 

adapted from Hoffecker (2018, p. 1), we can explore the differences between these interviews. 

 Structured interview: An interview that follows a specific structure as to the number of 

questions, their wording, and their order. When conducting structured interviews, a 

researcher seeks to follow the same protocol (interview script) for each interviewee. 

 Semi‐structured interview: An interview that combines a standard structure and some 

standard questions with room for unscripted follow‐up questions. In a semi‐structured 

interview, the interviewer may follow the pre‐defined order and wording of questions 

or alter them as needed to better obtain important information. 

 Unstructured interview: An interview that does not have standard, pre‐determined 

questions. Unstructured interviews often start with a broad, open‐ended initial question 

but then leave the interviewer free to explore the topic with the interviewee through 

whichever additional questions will best elicit the desired information. 

The techniques described in this chapter reflect a semi‐structured interview approach, and the 

chapter largely focuses on qualitative research. 

 

Here are definitions for several other key terms mentioned in this chapter. They are adapted 

from Hoffecker (2018, pp. 1‐2) and Mauldin (2020, pp. 86, 172, 329). 

 Informed consent: A participant’s voluntary agreement to take part in a study based on 

a full understanding of that study and of the possible risks and benefits involved.  
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 Interview protocol: The written guide a researcher follows when conducting an 

interview. This guide lists the topics that will be explored in the interview and, 

depending on whether it is structured, semi‐structured, or unstructured, either the 

exact questions that will be asked and their order (in structured interviews), or a list of 

possible questions that may be modified during the interview (in the case of semi‐

structured interviews). Interview protocols also usually contain key information on the 

informed consent process that will be shared with the participant, as well as prompts 

for other information the interviewer wants to elicit during the interview session. 

 Closed‐ended question: A question that can be answered with a one‐word (or very brief) 

response. Often these are yes/no questions or ones that ask for specific pieces of 

information, such as numbers or locations, as in the following: 

o How old are you? 

o Are you currently in school? 

 Open‐ended question: A question that requires a description or longer, free‐form 

explanation as an answer. These questions are open to a much wider range of responses 

than closed‐ended questions. The following are example of open‐ended questions: 

o What was it like growing up in such a multicultural city? 

o What are some of your earliest memories of school? 

 Transcript: A written or typed copy of a recorded interview or other data‐collection 

session that details the words spoken during the session and who said them. 

 Code: A shorthand representation for a complex set of issues or ideas. 

 Coding: Identifying themes across qualitative data by reading transcripts. 

 Open coding: Reading through transcripts, line by line, and making notes about 

prominent categories of information. 

 Focused coding: Collapsing or narrowing down codes, defining them, and recoding 

transcripts using a final code list. 

 Interrater reliability: The degree to which different individuals (observers, coders, 

researchers) agree on a circumstance or decision. 

Refer back to these definitions as necessary as you progress through the chapter. 

 

Understand What It Means to Conduct Research Interviews 

When you embark on a research project, a first step is to think carefully about what you wish to 

explore and how best to go about investigating that topic; in addition, find out whether your 

field of study has certain expectations for the way research is conducted. These considerations 

will influence the type of research method(s) you decide to use. Ultimately, you may choose to 
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employ interviews in your research since this method is particularly useful for collecting 

original, detailed data. When conducting a research interview, an investigator asks someone 

questions to delve into a focus of inquiry. Researchers may use this technique, for instance, to 

discover how a certain product or approach works in an organization, to investigate the cause 

of an issue and how to tackle it, to find out how people perform activities or jobs, to determine 

how individuals perceive things, or to learn about topics that may or may not have been 

discussed elsewhere. Preparedness on the part of the researcher is key to successfully 

addressing such purposes.   

 

Preparing for an Interview 

As you prepare for a research interview, establish your project goals in concrete terms, and 

compose a list of interview questions that is focused on gathering data to meet those goals. 

Doing background reading on the interview topic, interview participant, or both can help a 

researcher construct useful and targeted questions. Consulting tertiary sources—reference 

publications such as dictionaries, encyclopedias, and textbooks that consolidate primary and 

secondary data—may also help a researcher gain a general understanding of concepts, lines of 

inquiry, or schools of thought relevant to a certain topic (Last, 2022, p. 151) with the aim of 

constructing specific questions.  

 

Since each interview is unique, considering that investigators and research participants enter 

into the situation without fixed knowledge of how the interview may proceed or what will be 

said, it is sometimes difficult to anticipate how many interview questions might be covered 

during a scheduled interview time. Nevertheless, as a novice researcher, it is best to construct a 

list of multiple interview questions prior to the data‐gathering session, even though you may 

not have time to ask everything on the list. Neatly write or type up your questions so you can 

read them easily during the interview session, and organize the questions in order of 

importance respective to your research goals so you can gather vital information early on in 

case you do not have the opportunity to ask all the questions on your list. It may also be helpful 

to include a few easy‐to‐answer questions at the top of the list so that you and the interviewee 

can acclimate to the interview situation before you launch into more challenging questions that 

will likely take the participant time and a certain level of comfort to answer: you might verify 

the interviewee’s job title at the beginning of the session, for example.     

 

Devising a List of Interview Questions 

Interviews may be thought of as directed conversations conducted with goals in mind, and it is 

up to a researcher to keep the conversation going and on track. Interview questions can help in 

this regard, if you invest time and effort in their thoughtful construction. A list of questions that 

primarily calls for yes or no answers is unlikely to keep the conversation progressing or help a 

researcher gather rich qualitative data. Instead, aim to construct a list comprised mainly of 

open‐ended questions, which allow for a range of participant responses, to collect detailed data 
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with an eye toward the goals of your investigation, and reserve closed‐ended questions, those 

that allow for a set choice of responses, for accuracy checking during interviews.  

 

You might compose your list of questions by starting with the prompts “who,” “what,” “when,” 

“where,” “why,” “how” and add a “so what” question that encourages the interview 

respondent to think about what a circumstance, issue, or matter means. Here are examples of 

such questions that address writing‐related matters. 

 Who do you collaborate with when working on writing projects? 

 What techniques do you use to ensure your audience is able to understand complex 

ideas when writing about science? 

 When do you prefer to write? 

 Where do you like to write? 

 Why are proficient writing skills important in your job field? 

 How do you begin a writing project? 

 Tell me about ethical issues have you encountered when writing on the job? Follow‐up 

question: How did the handling of these issues affect your development as a writer? 

Starting with these kinds of direct questions—questions that address interviewees in a direct 

manner or ask them to discuss their experiences in a direct way—can help you gather 

information efficiently.  

 

Indirect questions, those that address respondents in an indirect or removed way, can also be 

useful when asking about sensitive subjects to avoid causing offence. For instance, an 

interviewer might ask a respondent to speculate about how other people in the same situation 

feel about a delicate topic and then ask how those views differ from the interviewee’s own. 

 

Although you will begin the interview with your prepared questions, you may occasionally 

deviate from this list to pursue interesting points raised during the session. This situation can 

sometimes lead a researcher down unexpected but fruitful paths in terms of data gathered; 

however, always keep the goals of your project in mind to stay focused during the session.  

Similarly, if an interviewee becomes somewhat distracted from the topic at hand when 

answering a question and begins talking in depth about another topic, you will need to think of 

a polite strategy to refocus their attention so you can still collect the data you need to meet 

your goals. Simply repeating or rephrasing an interview question can be an effective technique 

in this situation. 

 

Before an interview ends, you might decide to ask a wrap‐up question to see if the participant 

wants to share anything else or discuss a point in further detail. The following is an example of 
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a wrap‐up question: What else you would like to talk about that we have not already discussed? 

As respondents sense interviews coming to an end, they sometimes relax and share useful and 

unexpected data in response to such wrap‐up questions. Be sure to remain alert for these 

responses, however, so that you can capture the data.      

 

Requesting an Interview 

Keep your research goals in mind when identifying an interviewee for a project. Some projects 

require interviews with subject matter experts, whereas others call for interviews with 

newcomers to a field or members of the general public, and it is a researcher’s job to seek out 

interviewees who can provide needed information. You can consult secondary data sources 

when searching for research participants to ensure the participants’ qualifications align with 

your research objectives: for instance, you might be able to identify a potential interviewee 

through a campus committee list or in a newspaper article that addresses your research focus. 

Depending on the research project, you might also be able to tap friends, classmates, 

coworkers, housemates, family members, professors, or other university employees as 

interviewees or ask these individuals if they know of potential interview participants.  

 

Once you have identified a possible interviewee, contact that person to request the interview. 

When making contact, be honest and open about your research goals and what you plan to do 

with the interview data since candor and transparency are central to ethical research. You must 

also ask the interviewee for permission to audio or video record the interview, if that is your 

intention; if the interviewee refuses, you cannot record, but you may ask permission to take 

notes instead. Relatedly, if the interviewee asks to see a copy of your planned questions prior 

to granting the interview, be prepared to share these as a gesture of goodwill and as evidence 

of your dedication to transparent research. Lastly, be considerate of the participant’s schedule 

by estimating how much time the interview will take so the respondent can make an informed 

decision about whether to grant the interview.   

 

The Writing Center, University of Wisconsin‐Madison (2024, “Referring to Your Interviewees”) 

explains that in certain situations, such as in journalism, writers are expected to identify the 

people they interview by using their actual names. In this type of scenario, a journalist must 

establish whether they are talking with interviewees on the record and receive permission from 

them to associate their words and insights with their names. 

 

In contrast, when conducting interviews for academic research, investigators are typically 

expected to use pseudonyms or invented monikers so that their participants’ responses are 

confidential,17 as the Writing Center, University of Wisconsin‐Madison (2024, “Referring to Your 

Interviewees”) indicates. Interviewees’ privacy should be of central concern in such situations: 

since the individuals are giving researchers access to personal experiences and trusting them 

 
17 This point notwithstanding, some parƟcipants prefer to have their idenƟƟes disclosed. 
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with their insights and observations, the researchers must honor that trust by concealing their 

identities. In this circumstance, a researcher may be able to use an alternative name, such as 

“Respondent One,” when referring to a participant in an interview write up.  

 

When scheduling the interview, suggest a quiet location for the meeting that is convenient for 

both you and the participant. The participant may prefer to meet with you in their office or 

workspace; regardless of the location, the noise level should not affect the interview 

conversation or prevent you from taking notes or recording the encounter.  

 

Although you may have scheduled an interview with a participant, be prepared for unexpected 

changes to the plan should they arise. Think of another person from whom you can collect 

interview data, for instance, if your first participant has to cancel since you will presumably still 

need data to fulfill the goals of your research project.     

 

Arriving at an Interview 

On the day of the interview, arrive on time fully prepared with all the materials you may need: 

a watch to track the time, pens and paper to take notes, and a reliable voice or video recorder 

to capture the session (if your participant has agreed to the recording). As a courtesy, ask the 

participant again if they consent to being recorded and to you taking notes on the session. An 

interviewee may ask to review a researcher’s notes for accuracy, and complying with such a 

request can help you establish rapport and a relationship of trust with the participant.  

 

While interviews are a valuable means of data collection, they can also be networking 

opportunities during which you establish relationships—relationships that may prove useful to 

your professional aspirations—so maintain a polite disposition at all times. Introduce yourself 

before the interview begins, dress appropriately for the situation (important for in‐person and 

videoconference interviews), and turn off or silence your cellular phone to eliminate 

distractions and disruptions. If you wear a watch that notifies you of phone calls and messages, 

silence the alert function, and do not check incoming communications during the interview. 

 

Maintaining Focus During an Interview 

Stay focused as the interview proceeds to gather needed information and maintain the 

schedule you and the participant agreed upon. Ask one question at a time so the interviewee 

can concentrate on the topic at hand and so you can listen to the information shared. As 

suggested, aim to ask questions that encourage the participant to speak freely, and explore 

interesting avenues of inquiry with follow‐up questions when appropriate. If the interviewee 

has consented to you taking notes during the session, then do so, but do not become distracted 

by trying to record everything said. Instead, write down useful quotations and keywords, and 

plan to fill in your notes with details after the session ends. You can also use post‐interview 

notetaking to summarize main points made during the interview, record your impressions of 



 
 

689 
 

the interaction, and compile potential follow‐up questions for future sessions. Think of the 

interview as a directed conversation, one which you must be engaged in for it to flourish.  

Let the respondent do most of the talking during the interview interaction since your purpose is 

to collect data. Hence, maintain an objective attitude during the session by gathering the 

information you need rather than offering your viewpoints on topics discussed. 

 

Ending an Interview 

At the conclusion of the interview, find out if the participant wants to check the accuracy of the 

information you have gathered, bearing in mind that accuracy is key to trustworthy research. 

You might offer to email the interviewee a typed copy of the interview transcript or your notes, 

for instance, to achieve this purpose and underscore your dedication to ethical research.  

 

Once the interview is finished, consider sending the participant a thank‐you letter or email to 

show that you appreciate that individual’s contribution to your research. Select the genre of 

communication that you feel most appropriately fits the situation, keeping in mind that 

interviews provide valuable opportunities to establish professional contacts. When carefully 

composed, letters can make lasting impressions on recipients since they take time and effort to 

prepare. The “Writing Print Correspondence” chapter of this textbook provides information 

about designing and writing letters.  

 

Take Certain Considerations into Account When Interviewing from a Distance 

If you decide to conduct a phone, videoconference, or email interview, consider how those 

modes of communication might affect the interview situation. For instance, in comparison to an 

in‐person interview, a phone interview does not provide the opportunity to observe a 

participant’s body language—communication that may offer insight into how they feel about 

the interview interaction or the topics discussed. Since people sometimes speak quickly on the 

phone, you should also be prepared to ask the participant to repeat points if necessary so you 

may record them in your notes. If you opt to videoconference with a participant, select a quiet 

environment for the call and one that is not visually distracting or embarrassing since the 

interviewee will be able to see you during the data‐gathering session. In addition, familiarize 

yourself with the videoconferencing platform before the interview begins so you can focus on 

discussion with the participant rather than on technology issues. If you decide to conduct an 

interview via email, the asynchronous nature of the communication means you will not receive 

real‐time answers to interview questions; therefore, consider establishing a reasonable 

deadline for responses. Emails do have the advantage of producing automatic transcripts of 

communication exchange, meaning that interview questions and participant responses are 

recorded in textual form. Remember to craft your email interview questions carefully before 

sending them to ensure they maintain an objective and respectful tone, are concise and easy to 

understand, and are free from errors. When necessary, be prepared to ask follow‐up questions 

in subsequent email messages to track down needed information from a participant.     
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Work with Interview Data     

Conducting an interview is just one stage in the research process, and eventually an 

investigator needs to decide what to do with the data gathered. Depending on the research 

objective or question, the next steps might be transcription and analysis. 

 

Transcribing Interview Data 

It is generally considered good practice to transcribe data soon after it has been collected, while 

a data‐collection session is fresh in a researcher’s mind, as recollection of the session may help 

to resolve uncertainties that arise during transcription, though research questions or objectives 

ultimately determine how an investigator approaches transcription.  

 

Depending on the research focus, a transcript may be more or less detailed. In the latter case, 

for example, an investigator might note speaker turns, language, indecipherable speech, 

pauses, false starts (abandoned utterances), word repetitions, pause‐filling works (e.g., “um” 

and “uh”), and laughter but may not need to provide a further level of detail when transcribing 

data since their research questions may center on the content of interview participants’ 

responses rather than on other features of their utterances, such as the pitch or volume of their 

speech. 

 

A researcher must define transcription conventions to encourage consistency in data 

representation and facilitate data scrutiny. They might decide to number transcript lines so 

they can refer to specific parts of them, for example. Microsoft Word offers an automatic line 

numbering function that can be used for such purposes: click on the “Layout” tab in the Word 

menu bar and pull down on the “Line Numbers” arrow to select a numbering option that is 

appropriate. A researcher might also decide to double space their transcripts and leave one‐

inch margins on all sides of the pages to allow room for data coding (a type of analysis) and 

interpretive notes. In a case such as the one described in the previous paragraph in which an 

investigator focuses intently on participants’ replies to questions rather than on how they voice 

them, transcription conventions might also resemble those listed in Table 1, adapted from D. 

Atkinson and S. Corbitt (personal communication, September 23, 2019). This sort of table is 

useful for codifying conventions so they are consistent across multiple transcripts and are 

transparent for outside readers. Atkinson and Corbitt (2022) used the conventions when 

transcribing interview and concurrent verbalization (think‐aloud) data they collected while 

writing an open textbook. For a comprehensive view of these transcripts, see 

https://figshare.com/articles/dataset/Open_Corequisite_Writing_Textbook_Transcripts_from_

Data_Collection_Sessions/18131150.  
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Table 1. Types of conventions that can be applied to transcripts 

NotaƟons Made  TranscripƟon Symbols Used 

Speaker idenƟficaƟon  R: = Researcher  
TWD: = Textbook Writer Dawn  
TWS: = Textbook Writer Stacey 

Background conversaƟon/ 
sounds or editorial notes 

[     ] = Brackets placed around the notaƟon 
 
Examples – [chair squeaks], [TWD pauses the audio recording] 

ParalinguisƟc informaƟon  ((     )) = Two sets of parentheses around the notaƟon 
 
Example – ((laughs))  

Indecipherable speech  ((indecipherable)) = Two sets of parentheses around the notaƟon with the 
parentheses and notaƟon highlighted in bold print 
 
Example – TWD: Let’s look at the textbook plan ((indecipherable)) 

Beginning of an uƩerance  Capital leƩer at the start of the first word of the uƩerance following a 
marked pause at the end of the preceding uƩerance 
 
Example – TWD: I’m going to work on the case study chapter first. 

Perceived end of a declaraƟve 
uƩerance 

. = Full stop at the end of the uƩerance 
 
Example – TWD: I need to consult a dicƟonary. 

Perceived end of an interrogaƟve 
uƩerance 

? = QuesƟon mark at the end of the uƩerance 
 
Example – R: How did you approach this chapter? 

False starts, repeƟƟon, and 
pause‐filling words 

Transcribed in the same fashion as the rest of the language uƩered 
 
Example (false start) – TWS: No but I mean yes I think modularity is 
important to the design of the book. 
 
Example (repeƟƟon) – TWS: I think I think modularity is important to the 
design of the book. 
 
Example (pause‐filling word) – TWS: Uh I’m stuck. 

Reference to book, song, video, 
unit, or secƟon Ɵtles  

‘     ’ = Set of single quotaƟon marks around the Ɵtle 
 
Example – TWS: I’ll start with the working Ɵtle of ‘SelecƟng an Appropriate 
Genre.’   

Perceivable points when what 
has already been wriƩen or what 
is being wriƩen is read out loud 

“     ” = Set of double quotaƟon marks around the uƩerance 
 
Example – TWS: “Read the first text again and formulate answers to these 
quesƟons” 

Points when the parƟcipant’s 
name has been used 

TWS = The acronym for the textbook writer is underlined and highlighted 
in bold print 
 
Example – R: Please speak into the recorder TWS. 

Points when uƩerances have 
been leŌ out to preserve the 
confidenƟality of informaƟon 

((XXX)) = Two sets of parentheses around a descripƟon of the text deleted, 
with the notaƟon highlighted in bold print 
 
Example – TWS: The student’s name is ((name of student deleted)). 
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Transcription is time consuming, and you should be prepared to review transcripts when 

working on a research project to ensure they are accurate; this rule of thumb applies to both 

manual and digitally produced transcripts. One advantage of manual transcription is that an 

investigator gets to know their data intimately, and some research scholars maintain that 

transcription is actually the first phase of qualitative data analysis because as an investigator 

transcribes data, they may begin to detect recurrent themes. For an overview of several 

transcription tools, see the “Audio Transcription Resources” tab of the University of Michigan 

Library’s (2024) research guide at  https://guides.lib.umich.edu/c.php?g=839924&p=6982326.  

 

Analyzing Interview Data 

When data are transcribed, they can be analyzed, a research stage that may involve multiple 

processes depending on an investigator’s research questions or objectives. If an investigator is 

interested in the frequency with which certain words or phenomena are mentioned during 

interviews, for example, they might assign numbers to non‐numerical (word) transcript data to 

quantify them. Alternative to or in concert with this form of quantitative data analysis, they 

might decide to analyze the data in a qualitative manner by coding them: that is, by identifying 

patterns in the transcript content and subsequently organizing it into categories by labelling it. 

The paragraphs to follow focus on some of the intricacies of qualitative data analysis and 

incorporate information adapted from Mauldin (2020, pp. 323‐324).  

 

The goal of qualitative data analysis is to deduce inferences, lessons, or conclusions by 

condensing large amounts of data into relatively smaller, more manageable bits of 

understandable information, and this type of analysis is often inductive in nature. To move 

from making observations to identifying patterns across those observations, investigators will 

often begin by reading through transcripts and identifying codes, which are, in essence, 

shorthand representations of more complex sets of issues or ideas.  

 

Transcript text is parsed by meaning unit for purposes of coding, and the size of meaning units 

may vary depending on a particular research project and the data collected. Hence, a meaning 

unit might be a transcript word, phrase, sentence, or brief paragraph, and the meaning unit, 

regardless of its size, communicates an idea or topic. 

 

Qualitative coding occurs in stages. In general, a researcher can begin by open coding 

transcripts, meaning they read through transcript content line by line and apply descriptive tags 

(codes) to recurrent and outlier ideas/topics, a process that typically requires multiple passes 

through the transcripts. Once a researcher has completed a few passes and has started noticing 

commonalities and differences, they oftentimes begin focused coding by refining their initial 

codes into a list. This type of list is organized by analytical themes, which function at higher 

levels of abstraction than individual codes because they capture the coalescing meanings of 

multiple codes combined. The eventual aim is to formulate a definition for each code that 
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clearly spells out what it means and to apply this final list of codes to the transcript content in a 

consistent way.  

 

Having multiple researchers code the same dataset can be helpful. One researcher may miss 

something a participant said that another coder catches, for example. In addition, a researcher 

may shift their understanding of what a code means and not realize it until another coder asks 

about the change. If multiple researchers are coding a dataset simultaneously, they must come 

to consensus about the meanings of codes and ensure the codes are applied consistently to 

achieve interrater reliability. 

 

To illustrate the coding techniques described here, Table 2 lists two codes derived from an 

inductive analysis of interviews with child‐free adults. The table, from Mauldin (2020, p. 325), 

includes a brief description of the codes and transcript excerpts to which they were applied.  

 

Table 2. Examples of codes and coding definitions as applied to interview extracts 

 

As you might imagine, analyzing lengthy interview data can be a labor‐intensive task. Some 

researchers opt to use computer‐assisted qualitative data analysis software (CAQDAS), also 

known as qualitative data analysis (QDA) software, in their projects, and New York University 

Libraries (2024) offers a library guide with a comparison matrix that overviews the benefits and 

drawbacks of such tools (hƩps://guides.nyu.edu/QDA/comparison). The programs allow 

researchers to import electronic transcript files and then label (code) passages, cut and paste 
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passages, search for various words or phrases, and organize complex interrelationships among 

passages and codes; some even include advanced features that allow researchers to code 

multimedia files, visualize relationships between networks of codes, and count the number of 

times codes are applied. Despite these valuable functions, learning to use this type of software 

while getting to grips with transcription and qualitative data analysis can be a challenge. 

 

Some investigators also prefer to analyze qualitative data by hand to develop a close familiarity 

with it. So, a researcher might note codes in pencil on a transcript, either above text that 

indicates the motif or in the margins of transcript pages. The Microsoft Word comments 

feature, which can be accessed by clicking on the “Review” menu tab, can also be used for 

coding since a researcher can type codes directly into the review comment bubbles. The 

comment bubbles appear on the left side of a Word document and are created by clicking on 

the “New Comment” function. Be aware, however, that too many bubbles pointing to one 

section of transcript can make it difficult to associate the bubbles with exact sections of text. 

 

Consider How to Incorporate and Attribute Interview Data  

After transcribing and analyzing their interview data, investigators must consider how to relay 

the findings of their research to others. Interview data may feature in media publications, 

journal articles, and academic assignments, for instance, and it is important to consider genre 

and audience expectations when deciding how to incorporate and attribute the data. To 

illustrate, when writing media publications, authors extract impactful or enlightening 

quotations from their interview notes, rather than from interview transcripts, and they 

integrate and attribute them to interviewees (their sources) in a narrative fashion to build 

credibility and momentum for their work, as in the following example: Alice Jones, who owns 

and operates a children’s clothing store in Leeds, England, said that “Small businesses in the UK 

find it very difficult to compete with online retailers.” Notice that the source’s full name is 

mentioned in the sentence to contextualize the source information,18 and since media articles 

are published on a regular (sometimes daily) basis and report on current events and historical 

topics with current relevancy, the interview date is not provided. Readers assume that the 

interview occurred recently; if that was not the case, the author would work that detail into the 

sentence. Writers who pen media articles use the same narrative technique when paraphrasing 

source information, as the example below demonstrates. 

Alice Jones, who runs a children’s clothing store in Leeds, England, said that her brick‐and‐mortar 
business has been gravely affected by the upturn in online shopping amongst consumers in Europe. 

Compare this approach with techniques used to integrate and attribute interview information 

into scholarly journal articles. Journal articles are research reports, and many follow IMRaD 

structure: that is, introduction, methods, results, and discussion. In the methods and results 

 
18 When an interviewee is first menƟoned in a media publicaƟon, their first and last name is used. ThereaŌer, the 
publicaƟon’s author may refer to that person by their last name only when aƩribuƟng quotaƟons and paraphrases.   
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sections of these articles, authors relay details about how individuals were recruited and 

participated, and in discussion paragraphs, the authors convey what that participation meant 

relative to a study’s research objectives and findings. Depending on journal specifications, 

authors may be expected to document interview data in a narrative or parenthetical style; 

however, be aware that current APA style guidelines do not require in‐text citations and 

reference list entries for original research data (e.g., interview transcripts) when an investigator 

quotes from them in a paper.19 Regardless, authors must still attribute interview data to 

participants when quoting, paraphrasing, or summarizing their words in journal articles, and the 

authors commonly refer to the participants by pseudonyms to prevent the ethical lapse of 

participant identification. The following journal article extract, adapted from Atkinson and 

Corbitt (2023, “Necessary Precursors for Textbook Development”), reflects a narrative 

approach to interview data attribution and contains reference to a participant pseudonym 

(TWS = Textbook Writer Stacey), for instance. In the quotation within the extract, TWS 

discusses open textbook writing.  

TWS relayed during her first interview that her capacity to realize creativity in her writing tasks was 
linked with her ability to relax and that this positive affective state generally accompanied writing at a 
certain time of day:  

  eight to eleven in the evening is generally my favorite time [to write] … it’s the time when 
  everything that is … going through my head all day long shuts down and … I start to relax and 
  … I need to be relaxed to be creative.    

The interview data in the extract reflect the transcription conventions listed in Table 1 of this 

chapter, and the journal article’s authors used ellipses (…)20 to signal the omission of irrelevant 

transcript content. In accordance with APA style conventions, they formatted the transcript 

excerpt as a block quotation since it is more than 40 words long, meaning they indented the 

quotation instead of enclosing it in quotation marks. When preparing an academic assignment 

that features original data you have collected from participants via research interviews, make 

sure to find out what style of source attribution your instructor expects. 

 

In addition, when reporting on your interview research in an academic assignment, think 

carefully about your use of quotations. Writers are typically encouraged to paraphrase and 

summarize when writing academic assignments to keep the focus on their own words and ideas 

and are told to use quotations sparingly in line with the circumstances outlined in Table 3. 

 

 

 

 
19 For further informaƟon on this point, see https://apastyle.apa.org/style‐grammar‐guidelines/citations/quoting‐
participants (American Psychological AssociaƟon, 2019). 

20 The WriƟng Center, University of North Carolina at Chapel Hill (2024) offers helpful guidance on convenƟons for 
integraƟng quotaƟons into pieces of wriƟng (see https://writingcenter.unc.edu/tips‐and‐tools/quotations/).  



 
 

696 
 

Table 3. Reasons to use and avoid quotations 

Use Quotations  Avoid Quotations 

When the language of a source is the focus of 
your project or investigation 

When the quotation repeats rather than expands 
on the point you are making 

When a text’s language is especially expressive  When you simply want to fill space 

When the precise words of an authority give 
credence to your argument  

When the quotation makes rather than supports 
your point 

When exact wording is necessary for technical 
accuracy 

When you cannot weave the quotation into your 
own text in a cohesive manner 

 

Bear in mind, however, that researchers who incorporate quoted material from their datasets 

into their papers might extract from participant interviews to achieve strategic ends. An 

informative text produced by the Writing Center at the University of Wisconsin (UW)‐Madison 

(2024) discusses strategic use of interview data; here is that text in adapted form.  

 

Incorporating Interview Data 

When you incorporate original interview data into your writing, you are developing new ideas by 
using quotations and often sources that no one else has accessed. Drawing from interviews can liven 
up your writing, ground your big concepts within the specific circumstances of particular individuals, 
and introduce you to insights you might never have considered on your own. Additionally, interviews 
are an exciting way for you to provide a larger audience for people who might not otherwise have 
opportunities to share their stories, perceptions, and experiences. Herein, we elaborate on some of 
the ways to use interview data in research writing. 
 
Using Different Models to Incorporate Interview Data 

You can use interview data in many different ways. Most often, you will probably be making an 
argumentative or analytical point and illustrating and supporting it with evidence from your 
interviews. For example, in the following passage from the book Booty Capitalism: The Politics of 
Banking in the Philippines, Paul D. Hutchcroft, a political science professor at Australian National 
University, begins with an original claim, follows that with a quotation from an interview participant 
that exemplifies that claim, and then offers additional commentary on that issue. Note how the 
quotation from the interview both connects the concepts of banking and politics and introduces the 
prism metaphor that Hutchcroft continues into the next sentence. 

  The major focus of this [book] is two arenas that offer particular insights into the nature of 
  relations between state and oligarchy in the banking system: bank supervision and selective 
  credit allocation. “Banking,” observes one former bank president, “is a prism through which 
  to understand power politics in the Philippines.” A study of the banking system highlights 
  larger patterns at work within the political economy: how a predatory oligarchy extracts 
  privilege from a patrimonial state, and how developmental policy objectives are continually 
  choked out by a clamor of particularistic demands made by those who currently enjoy 
  proximity to the political machinery. (7) 
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Using information from an interview to support your claim is the primary purpose for incorporating 
interview data into your writing, but how you do this may change according to your specific intent. In 
what follows, we explore different models for weaving interview data into your writing. 
 
Generalizing about a Trend or Theme 

In the next example, Professor of Political Science Yoshiko Herrera generalizes about a trend or theme 
in her research. 

  It is important to consider the politicization of the nationality responses in context. On the 
  whole, the vast majority of republican executives did not try to influence the process, and the 
  nationality question was a non‐issue in the predominantly ethnically Russian regions. In my 
  regional interviews I found that in the oblasts and krays, there were almost no reports of 
  difficulty with the nationality question. Officials in those areas reported that respondents who 
  were not ethnically Russian had no difficulty citing a different nationality. This finding 
  corresponded with my observations of the enumeration process in Moscow. There were 
  sporadic cases of respondents in ethnically mixed marriages registering one child as of one 
  parent’s ethnic group and the other child as of the other parent’s ethnic group. However, this 
  is a conceptual issue rather than a problem of politicization. (367‐8) 
 
Quoting to Illustrate a Trend or Theme 

Sometimes interviewees say things so strikingly similar that it is useful to draw attention to these 
complementary concepts and word choices by putting them together. In the following passage, Jane 
Calvert, a professor at the University of Edinburgh, and Joan Fujimura, a sociology professor at UW‐
Madison, use this strategy while writing about scientists’ responses to the new and developing field of 
systems biology. These authors tie quotations to anonymized interviewees via parenthetical citations. 

  In another US university, the decision to build an interdisciplinary research centre was top‐
  down, initiated by university and funding administrators and initially opposed by most 
  campus laboratory scientists. The building of new interdisciplinary structures is challenging 
  for the existing disciplinary “fiefdoms” (Biologist19) and “silos” (Biologist9 and Biologist12) 
  “where people feel protected and safe” (Biologist19) because they are not required to step 
  outside of their “comfort zones” (Biologist7). 
 
Putting Two Sources in Conversation with Each Other 

Sometimes writers can use one interviewee to contribute to what another interviewee says. The 
following paragraph from Hutchcroft’s Booty Capitalism shows this practice at work. In addition to 
bringing two sources together, in this passage Hutchcroft also strategically incorporates paratextual 
insight gained from the interview process into his analysis. He uses the former governor’s laughter to 
showcase an attitude that directly contrasts with what the former bank supervisor says. 

  Even when the Central Bank has acted against those who milked their banks, former bank 
  owners have been known to use personal connections, even up to the Supreme Court, to 
  confound Central Bank discipline. Former Governor Jaime Laya noted that even martial law 
  “didn’t seem to stop the lawsuits against Central Bank personnel.” He actually laughed as he 
  told me how the Central Bank legal office has “never won a case.” But the former head of the 
  bank supervision sector, who has herself been sued, doesn’t find it a laughing matter: “Why 
  only in this country,” she exclaimed, “do the regulators go to the jail, and the bankers go scot‐
  free?” (9) 



 
 

698 
 

Providing a Profile/Telling a Story 

Sometimes your writing needs to focus on your interview participant as a full and complex individual. 
To analyze an issue, you need to write about this individual’s background, family, and previous 
experiences. In this situation, you’ll weave together information you gained from your interviews with 
quotations from this person. This kind of writing is common when you are using interviews to develop 
ethnographic case studies. In the following example of this technique, Kate Vieira, a professor in the 
Department of Curriculum and Instruction at UW‐Madison, tells the story of Jocélia, an 
undocumented Brazilian immigrant living in Massachusetts. 

  Jocélia, a 22‐year‐old Brazilian woman who grew up in a favela (shanty town) in Brazil, came 
  to the United States to study and to earn money. When her visa expired and the small sum 
  she had borrowed from cousins ran out, she quit her ESL classes and began to work illegally. 
  When I met her in 2008, she had been in the United States for four years, had managed to 
  buy a house for her mother in Brazil, and had plans to buy another one for herself and a car. 
  To earn money as an undocumented worker, she held down two jobs: one from 3 p.m. to 
  midnight and another from 5 a.m. to afternoon. One evening, exhausted from having not 
  slept in days, she nodded off as  she drove home from work, resulting in a serious accident 
  that led her to a friend’s house in South Mills and to a Catholic retreat. 

    When I came here, I was not a youth who had fun. I only worked, and this made me a 
    little frustrated, you know? Sad, lonely, understand? And nobody could change my 
    mind. I had to work … But the Lord showed me something different, that I can’t live 
    only for work … So I went there [to the retreat] and I really felt that the Lord touched 
    us. It was a very good experience. (444)  
 
Using Verbatim or Non‐Verbatim Transcription 

When you are conducting interviews, you are engaging people in focused conversation. But when we 
converse, we say “like,” “um,” and “ah.” We start sentences and then interrupt ourselves and never 
return to complete those earlier thoughts. Conversation is never as direct and naturally coherent as 
writing can be. As a result, when you’re representing other people’s speech, you need to decide if 
you’ll be employing what is called “verbatim transcription” or “non‐verbatim transcription.” 
 
In verbatim transcriptions, you write out what people say exactly as they say it. You include all the 
filler words, false starts, and grammatical inconsistencies. You may even choose to include coughs 
and laughs. Scholars have traditionally upheld verbatim accounts as being accurate depictions of the 
interview process, but as Blake Poland pointed out, “much of the emotional context of the interview 
as well as nonverbal communication are not captured at all well in audiotape records, so that the 
audiotape itself is not strictly a verbatim record of the interview” (291). Non‐verbatim transcriptions, 
sometimes called “intelligent transcription,” respond to this acknowledged gap between the 
complexities of real conversation and the limitations of writing by encouraging writers to focus on the 
primary substance of participants’ quotes. In “non‐verbatim transcriptions, you eliminate the 
unnecessary utterances like ‘er,’ ‘well,’ and ‘you know’ and just include the foundational meaning of 
the interviewees’ words.” Here are two examples to consider. 

  Verbatim Transcription: Well, you see, I was [pause] the problem, as I saw it, was more of a, a 
  matter of representation, you know? How can I, like, be the one that’s just out there just 
  declaring the way things are when I’ve not even, like, you know, experiencing the whole 
  process for myself? 
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  Non‐verbatim Transcription: The problem, as I saw it, was more a matter of representation. 
  How can I be the one that’s out there declaring the way things are when I’ve not even 
  experienced the whole process for myself? 

The choice to use verbatim or non‐verbatim transcription in quoting your participants should be 
informed by intentional considerations. There are good reasons to use either form. As Mahesh Kumar 
has identified in a blog post for the Transcription Certification Institute, verbatim transcription is 
useful for showcasing the thought processes by which interview participants develop their ideas. 
False starts and self‐corrections evidence how someone is thinking about an issue in real time, and 
some fillers can be useful expressions of personality. Additionally, some linguistics research and 
conversation analysis methodologies expect highly structured, verbatim transcriptions that even 
account for pauses and simultaneous dialogue. However, quotations presented through non‐verbatim 
transcriptions are clearer and easier to read and enable you to present your interview subjects as 
articulate (Poland 292). Whether you go with verbatim or non‐verbatim transcription, make sure that 
you are being consistent with this choice across your paper. Also, if it’s common in the genre you are 
writing to discuss your methodology choices, it may be useful to clarify which transcription form you 
have chosen to use and why this was an appropriate choice. 
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Conduct Research Ethically and with Care 

Research presents an exciting way to advance knowledge—if it is conducted ethically and with 

care. In particular, interviews can be a useful means of collecting original research data when 

they are thoughtfully planned and executed. Writers should also use care when incorporating 

and attributing interview data, as this chapter makes clear. 

   

Activity A: Review a Set of Interview Questions  

Read the interview quesƟons in the box below, which can be found in Atkinson and CorbiƩ 

(2023, “Appendix A”), and complete the accompanying items to review key points menƟoned in 

this chapter. Be prepared to discuss your responses in class. The quesƟons in the box were 

compiled for an interview that preceded a concurrent verbalizaƟon session: research parƟcipant 

Dawn Atkinson wrote content for an open textbook chapter that focused on academic integrity 

during the session. Concurrent verbalizaƟon is a qualitaƟve data‐gathering method that is 

someƟmes used in tandem with interviews. During a concurrent verbalizaƟon session, a 

research parƟcipant thinks aloud about a task while compleƟng it, and the vocalized (and 

transcribed) data produced is referred to as a think‐aloud protocol. The “Using Concurrent 

VerbalizaƟon to Conduct Research” chapter provides further informaƟon about this method. 

Questions: First Pre‐Concurrent Verbalization Interview 

1. Which chapter will you focus on during your concurrent verbalization session? 

2. How do you intend to approach writing the chapter? 

3. Do you intend to draw upon any outside resources when working on the chapter? If so, which 
ones? 

4. How do you plan to use the outside resources? 

5. Do you have a plan for applying a basic design to the chapter? 

6. What considerations will you make regarding use of illustrations in your chapter? 

7. Will your chapter contain live links to outside referenced materials? If so, which ones? 

8. What assumptions will you make regarding the student users’ software and technology for 
accessing the content? 

9. When producing documents, do you typically plan extensively before beginning, begin right 
away, or plan while writing? 

10. Will you use your typical planning strategy when working on the textbook chapter? 

11. Do you foresee any challenges with the chapter you will be working on? 

12. If you do foresee challenges, how do you intend to tackle them? 

13. How do you typically write: in long sessions, short sessions, or somewhere in between? Do you 
like to take breaks or not? 

14. Do you prefer to write at a certain time of the day? If so, what time and why? 

15. Is there anything else you would like to add that we have not already discussed? 
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a. Why is it good pracƟce to prepare research prompts prior to data‐gathering sessions? 

b. The interview quesƟons in the box are primarily open‐ended by design, meaning they 

allow for a range of answers. Why might this be a useful approach to composing 

quesƟons? 

c. Why do you think the researcher included the final quesƟon in the box? 

d. Why might a researcher use two or more methods to collect research data? 

AcƟvity B: Review and Code Interview Data21  

Review an excerpt of transcribed data from the interview menƟoned above; the transcript 

reflects the convenƟons listed in Table 1 of this chapter (TWD = Textbook Writer Dawn, R = 

Researcher). The excerpt is adapted from Atkinson and CorbiƩ (2022, “Pre‐TA Interview_with 

Dawn Atkinson_Oct 9 2019_Academic Integrity Chapter.docx”). What themes do you detect in 

the data, and how might you code them? In the interest of interrater reliability, your instructor 

may ask you to compare your codes and coding techniques with classmates to see if you can 

agree upon them. AŌer you are done reading and coding, answer the accompanying quesƟons.  

 

 
21 If you would like addiƟonal coding pracƟce, use the interview transcript in textbook Chapter 1. 
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a. Why do researchers need to pay aƩenƟon to the consistency of their transcripƟon 

convenƟons? 

b. What ethical research consideraƟons are reflected in the transcript excerpt? 

c. How might researcher and parƟcipant turn taking during conversaƟon affect the look of 

a transcript? 

d. During an interview, how can a researcher minimize overlapping speech? This type of 

speech can complicate and add considerable Ɵme to a transcripƟon session. 

 

Activity C: Explore Research Approaches in Further Depth During a Seminar 

Seminars are collaboraƟve learning experiences during which students and instructors have 

opportuniƟes to discuss course readings, open‐ended quesƟons, and assignment topics. In 
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these contexts, the focus is on sharing and extending understandings of course material through 

spoken dialogue (backed by reading and notetaking efforts); thus, seminars can be characterized 

as dynamic learning situaƟons since the conversaƟon is free‐flowing and unscripted. Through 

seminar discussion, parƟcipants can expand their thinking on topics and gain insight from 

hearing other people’s viewpoints and reasoning. 

 

This textbook chapter discusses research interviews, qualitative data analysis, and the use of 

interview data. You will participate in a seminar to gain a more in‐depth understanding of these 

topics. To prepare for the seminar, read one of the following publications; your instructor will 

split the class into groups and will indicate which piece you should read. 

Group 1: Bengtsson, M. (2016). How to plan and perform a qualitaƟve study using content 

analysis. NursingPlus Open, 2, 8‐14. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 

hƩps://doi.org/10.1016/j.npls.2016.01.001 

Group 2: Eldh, A. C., Årestedt, L., & Berterӧ, C. (2020). Quotations in qualitative studies: 

Reflections on constituents, custom, and purpose. International Journal of Qualitative 

Methods, 19. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1177/1609406920969268 

Group 3: Espedal, G. (2022). Research interviews to investigate and co‐create values. In G. 

Espedal, B. J. Løvaas, S. Sirris, & A. Wærass (Eds.), Researching values: 

Methodological approaches for understanding values work in organisations and 

leadership (pp. 117‐132). Palgrave Macmillan. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1007/978‐3‐030‐90769‐3_7  

Group 4: Lingard, L. (2019). Beyond the default colon: Effective use of quotes in qualitative 

research. Perspectives on Medical Education, 8, 360‐364. License: CC‐BY‐4.0. 

Retrieved from https://doi.org/10.1007/s40037‐019‐00550‐7  

Group 5: McGrath, C., Palmgren, P. J., & Liljedahl, M. (2019). Twelve Ɵps for conducƟng 

qualitaƟve research interviews. Medical Teacher, 41(9), 1002‐1006. License: CC‐BY‐

NC‐ND‐4.0. Retrieved from hƩps://doi.org/10.1080/0142159X.2018.1497149  

Group 6: Wærass, A. (2022). ThemaƟc analysis: Making values emerge from texts. In G. Espedal, 

B. J. Løvaas, S. Sirris, & A. Wærass (Eds.), Researching values: Methodological 

approaches for understanding values work in organisaƟons and leadership (pp. 153‐

170). Palgrave Macmillan. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

hƩps://doi.org/10.1007/978‐3‐030‐90769‐3_9  

Bring a printed copy of your text to your next class, and be prepared to discuss it. 
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Seminar Instructions 

During the seminar, you will be asked to take out the printed copy of the publication you read. 

Here are the procedures you will follow during the seminar. 

 

Work for 25 minutes with your groupmates, those who read the same publication you did, to 

answer questions and decide how you will communicate those ideas to your classmates who 

completed the other readings. Assume one of the following roles when collaborating with your 

group to keep the workload equitable and complete tasks on time.  

— Time Keeper/Facilitator: You are responsible for getting started on time and for moving 

the discussion forward so the group can cover everything needed in the time given. 

— Record Keeper: You are responsible for taking notes on the group discussion. 

— Chair: You are responsible for ensuring that all team members perform their tasks and 

for reporting the results of the group’s discussion to the whole class in summary form. 

— Equal Opportunities Monitor: You are responsible for soliciting input, for ensuring that 

everyone is able to participate, and for checking for alternative ideas. 

 

Discuss the following questions with your group members. Refer to the text you read as 

necessary, and be prepared to comment on your group’s responses during whole‐class plenary.  

1. What are the main points addressed in your group’s assigned reading? 

2. How does the reading you were assigned expand your understanding of points 

discussed in this textbook chapter? 

3. What, if anything, did you struggle with in the reading? Talk with your group members 

to see if you can develop a collective understanding of the matter.  

4. How will your group summarize the main points of the assigned reading and your 

discussion about it so that your chairperson can share this information with the class? 

Your group’s summary should not exceed four minutes.  

 

Plenary Discussion 

Each group’s chairperson will summarize the article’s main points and the group’s discussion for 

the class. Afterwards, the class will discuss these questions.  

1. What are the most important takeaways from the readings? 

2. What are the most important takeaways from the current chapter? 

3. How are these takeaways significant to your growth as early career researchers? 

4. What questions do you still have about research interviews? 
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Homework: Collect Interview Data and Write a Short Report 

Having learned about research interviews, you will now collect original data by conducting an 

interview with someone who works in a field that interests you to discover how that person 

uses writing and other forms of communication in the workplace. You are responsible for 

identifying and contacting your interviewee and for developing your own interview questions. 

Refer to the “Devising a List of Interview Questions” section of this chapter and Activity A for 

example questions. The interview should last approximately 20 minutes.  

 

Prepare for the interview by reviewing published sources to investigate how writing is 

approached in your field, what forms of workplace communication are used in your field, 

and/or how much importance is placed on effective communication skills in your field. You may 

also wish to explore connections between clear, coherent, concise, concrete, correct, complete, 

and courteous writing—in other words, attributes of sound communication—and success on 

the job. This research should help you construct targeted interview questions.  

 

Summarize the highlights of your research in a short report, formatted as a memo. Consult the 

“Writing Print Correspondence” chapter of this textbook for guidance when composing and 

formatting your memo. When writing, address the following questions: 

 What themes do you recognize in the published research?  

 How do your interview data relate to those themes?  

Your report should draw upon at least three sources, one of which must be your interview data. 

Remember to cite and reference outside sources of information in the report; use APA style to 

do so unless your instructor tells you otherwise.  

 

You may find a graphic organizer, such as the one below, helpful as you make notes on 

prominent themes in your reading and interview data. You can recreate your own version of 

this table on notebook paper. 

 

  Source 1: 
 

Source 2:  Source 3: 

Theme:   
 

   

Theme:   
 

   

Theme:   
 

   

 

The handout on the next page, from the University of Edinburgh’s Institute for Academic 

Development (2020), offers useful techniques for proofreading writing assignments. Use the 

tips to refine your report before you submit the final copy for grading. 
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33. Using Concurrent VerbalizaƟon to Conduct Research  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter focuses on concurrent verbalization, a method for gathering primary (raw) data 

from research participants by asking them to think aloud (say what comes to mind) as they 

perform tasks. It discusses how to use concurrent verbalization and the resultant think‐aloud 

data, as well as the benefits and drawbacks of this data‐collection technique. The chapter also 

provides an extract of transcribed concurrent verbalization data for examination.  

 

Using Concurrent Verbalization 

When using concurrent verbalization, an investigator records the language a participant voices 

while engaged in an activity, a record known as a think‐aloud protocol (TAP), and then 

transcribes and analyzes it to determine what meanings the data hold relative to a study’s 

research question(s). As the chapters in this textbook unit emphasize, a research question 

should guide an investigator’s choice of research method(s), and in comparison to interviews 

and questionnaires, the value of concurrent verbalization lies in its ability to track participants’ 

thoughts and actions as they work versus after they have completed tasks.  

 

As opposed to research interviews and questionnaires, an investigator who uses concurrent 

verbalization typically asks participants to think aloud in free‐form style rather than respond to 

prompts in order to collect data on the participants’ typical processes during task engagement. 

Consequently, participants may be asked to disregard the researcher’s presence to the extent 

possible, and the investigator typically sits out of the participants’ direct line of sight during TAP 

recordings to encourage them to vocalize in soliloquy fashion, though the researcher might also 

remind participants to keep talking if they fall silent for more than a few seconds by using the 

verbal prompt “please keep talking” or similar. 

 

Another methodological consideration with concurrent verbalization is where the data‐

collection sessions occur. Using a naturalistic research design, an investigator attempts to 

approximate a participant’s ordinary place for and way of working on the target task. So, in a 

study focused on textbook‐writing practices, for example, Atkinson (2020) asked two 

professional textbook writers to think aloud as they wrote chapters for their own textbooks in 

their self‐selected work environments, their workplace and home offices, and she audio and 

video recorded the authors’ TAPs as they did so. The goal was to gather data about the 

participants’ standard ways of writing. In a study that takes place in a laboratory or other more 

static environment, a researcher attempts to control for outside influences that might distract 

participants’ attention during task completion; the researcher might also wish to measure 

elements of task performance under controlled conditions (for a discussion of this topic, see, 

e.g., Pluss et al., 2019, “The Development of Ecologically Valid Tasks”). In such cases, and 

depending on the research question(s) posed, the investigator might select particular tasks or 

ask participants to work on tasks of their choosing. 
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Recognizing the Benefits and Drawbacks of Concurrent Verbalization 

As noted, concurrent verbalization has been used to study writing practices (Atkinson, 2020), as 

well as editing behaviors (Harwood, 2019) and a whole host of other activities, and it is valued 

for affording researchers some access to participants’ thoughts and actions during task 

completion. Even so, the method has been criticized for its inability to capture every thought 

participants have while working, an impossible feat since some thoughts are not consciously 

apparent to the participants themselves (for a discussion of this point, see, e.g., Charness, 2021, 

p. 132). Proponents, including Atkinson and Corbitt (2023), have also countered that concurrent 

verbalization is particularly useful for documenting in‐the‐moment processes, such as those 

used in writing, that are difficult to track through other methods, making it a worthwhile data‐

gathering tool. Concurrent verbalization can also be employed alongside other methods, such 

as research interviews, to form a fuller picture of participants’ actions and their thoughts about 

them than might be possible through the use of one method alone. 

 

Those critical of concurrent verbalization have also posited that thinking aloud while 

performing a task may change the nature of the task, particularly in cases when such 

vocalization would not ordinarily occur (see, e.g., Charness, 2021, p. 133), but similar criticisms 

regarding unnaturalness could also be levelled at other data‐collection techniques. For 

instance, participants do not ordinarily respond to questions posed in interviews and 

questionnaires unless prompted by investigators; researcher mediation may thus influence the 

course of studies in various ways despite investigators’ efforts to the contrary. Sitting out of the 

sightline of participants as they think aloud may help to counteract the issue. Triangulation, 

achieved by using multiple methods to gather or analyze data during the same study or by 

collecting TAP data during multiple concurrent verbalization sessions may also help to mitigate 

this effect as participants grow accustomed to the think‐aloud procedure. Participants can also 

be asked to self‐record their TAPs, a technique that has the potential to minimize the influence 

of researchers during data collection (see, e.g., Atkinson & Corbitt, 2022a, 2023). 

 

Another potential drawback of concurrent verbalization is that some participants may struggle 

with or dislike thinking aloud (see Atkinson & Corbitt, 2023, “Data Collection and Analysis”), 

but, again, the same could be said of responding to questions in interviews and questionnaires. 

To counterbalance this sort of negative effect, investigators may ask participants to practice 

thinking aloud while undertaking one or more problem‐solving activities, such as puzzles, 

anagrams, or math questions, as McGreary et al. (2020, pp. 1101‐1102) did when using 

concurrent verbalization to study the stressors that affected elite cricket players at bat and 

those participants’ coping strategies. 

 

For their part, investigators are advised to think carefully about the concurrent verbalization 

directions they configure for participants. Researchers often aim to collect data about how 

participants operate as they engage in tasks rather than how they feel about their actions, so 

they request that participants focus on the former. But some studies are also interested in 

gleaning insight into participants’ metacognitive (internal and conscious) responses while 
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operating in task environments (e.g., Atkinson & Corbitt, 2024), and researchers may 

accordingly request that participants share such comments during TAP sessions. 

 

Concurrent verbalization has the potential to yield a large amount of highly detailed data. This 

observation points to both a strength and drawback of the method, and investigators should 

think realistically about data analysis as they configure their research designs to ensure their 

plans are feasible. Depending on the research question, an investigator may wish to gather TAP 

data from one or two participants during multiple concurrent verbalization sessions spread 

over weeks or months. This type of configuration is referred to as a longitudinal study. In a 

cross‐sectional study, a researcher collects data from multiple participants, each during a single 

concurrent verbalization session. Either configuration can generate a considerable amount of 

TAP data that take time and effort to transcribe and analyze. Let’s turn our attention to those 

research stages now. 

 

Transcribing Concurrent Verbalization Data 

Transcription entails depicting the utterances recorded during concurrent verbalization sessions 

in written or typed format. Though automated transcription programs and applications exist, 

their output needs to be checked for accuracy against the original TAP recordings. Furthermore, 

some scholars contend that transcription represents the first phase of data analysis (e.g., 

Bailey, 2008, p. 129), and they advocate for manual transcription as a way to become familiar 

with the data and begin discerning fruitful avenues for analysis.  

 

Whatever means of transcription researchers use, they must decide how much detail to include 

in their transcripts, a factor that often depends on their research questions. For instance, some 

researchers are interested in how participants speak during concurrent verbalization and what 

they say; as a result, their transcripts are highly detailed and convey pauses, voice inflection 

points, and accents, for example. Other researchers concentrate exclusively on the words 

participants utter, meaning their transcripts are less involved.  

 

The transcription conventions used in a study must be consistent across TAP sessions to 

facilitate data analysis, and researchers often configure their own lists of conventions, such as 

those in Table 1, adapted from D. Atkinson and C. Corbitt (personal communication, September 

23, 2019), to build consistency into transcripts. Atkinson and Corbitt (2022b) followed the 

conventions in Table 1 when transcribing the concurrent verbalization and interview data they 

collected while writing an open textbook. For a comprehensive view of these transcripts, see 

https://figshare.com/articles/dataset/Open_Corequisite_Writing_Textbook_Transcripts_from_

Data_Collection_Sessions/18131150. The information in Table 1 can also be found in this 

textbook’s “Using Interviews to Conduct Research” chapter. 
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Table 1. Examples of conventions that can be applied to transcripts 

NotaƟons Made  TranscripƟon Symbols Used 

Speaker idenƟficaƟon  R: = Researcher  
TWD: = Textbook Writer Dawn  
TWS: = Textbook Writer Stacey 

Background conversaƟon/ 
sounds or editorial notes 

[     ] = Brackets placed around the notaƟon 
 
Examples – [chair squeaks], [TWD pauses the audio recording] 

ParalinguisƟc informaƟon  ((     )) = Two sets of parentheses around the notaƟon 
 
Example – ((laughs))  

Indecipherable speech  ((indecipherable)) = Two sets of parentheses around the notaƟon with the 
parentheses and notaƟon highlighted in bold print 
 
Example – TWD: Let’s look at the textbook plan ((indecipherable)) 

Beginning of an uƩerance  Capital leƩer at the start of the first word of the uƩerance following a 
marked pause at the end of the preceding uƩerance 
 
Example – TWD: I’m going to work on the case study chapter first. 

Perceived end of a declaraƟve 
uƩerance 

. = Full stop at the end of the uƩerance 
 
Example – TWD: I need to consult a dicƟonary. 

Perceived end of an interrogaƟve 
uƩerance 

? = QuesƟon mark at the end of the uƩerance 
 
Example – R: How did you approach this chapter? 

False starts, repeƟƟon, and 
pause‐filling words 

Transcribed in the same fashion as the rest of the language uƩered 
 
Example (false start) – TWS: No but I mean yes I think modularity is 
important to the design of the book. 
 
Example (repeƟƟon) – TWS: I think I think modularity is important to the 
design of the book. 
 
Example (pause‐filling word) – TWS: Uh I’m stuck. 

Reference to book, song, video, 
unit, or secƟon Ɵtles  

‘     ’ = Set of single quotaƟon marks around the Ɵtle 
 
Example – TWS: I’ll start with the working Ɵtle of ‘SelecƟng an Appropriate 
Genre.’   

Perceivable points when what 
has already been wriƩen or what 
is being wriƩen is read out loud 

“     ” = Set of double quotaƟon marks around the uƩerance 
 
Example – TWS: “Read the first text again and formulate answers to these 
quesƟons” 

Points when the parƟcipant’s 
name has been used 

TWS = The acronym for the textbook writer is underlined and highlighted 
in bold print 
 
Example – R: Please speak into the recorder TWS. 

Points when uƩerances have 
been leŌ out to preserve the 
confidenƟality of informaƟon 

((XXX)) = Two sets of parentheses around a descripƟon of the text deleted, 
with the notaƟon highlighted in bold print 
 
Example – TWS: The student’s name is ((name of student deleted)). 

Using such conventions makes comparison across multiple transcripts possible. 
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Analyzing Concurrent Verbalization Data 

TAP transcripts can be analyzed in various ways. By approaching the data from a quantitative 

perspective, a researcher can count the number of times a participant mentions something, for 

instance. In a qualitative study, a researcher might segment the data and apply codes 

(descriptive tags) to it based on what the participants mention or what the researcher perceives 

as underling meaning in their words. A mixed‐methods study uses quantitative and qualitative 

methods, either during data collection, data analysis, or both. For example, a researcher might 

count mentions of a certain word after coding their data set. The choice of a research question 

will once again shape this type of decision. 

 

TAP transcripts can also be analyzed using deductive or inductive approaches. In the former 

case, a researcher decides upon codes prior to analyzing the data; in the latter, a researcher 

derives codes during repeated reviews of the data. Figure 1, adapted from Doody (2021), 

further explains the differences between these coding approaches. 

 

 

Figure 1. Differences between deductive and inductive coding 

 

The data analysis techniques discussed in this chapter largely reflect an inductive coding 

approach as used in qualitative research. 

 

As with transcription conventions, consistency is key to successful qualitative coding, and a 

researcher typically needs to read through transcripts multiple times to determine which codes 

apply to which transcript segments and to finalize a coding list like the one shown in Figure 2, 

which is adapted from Atkinson and Corbitt (2023, “Appendix D”). 
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Code Definitions 

The following codes were applied to the first extended transcript excerpt presented in this 

paper. The codes are alphabetized here for easy reference. 

 Applies to all chapters = Applying textbook development principles, organizational 

structure, a design element, or content to every textbook chapter. 

 Necessary precursor = Being unable to proceed with one thing until another thing is 

done or in place. 

 Planning tool = Making an outline, list, or note; arranging resource piles; grouping 

information; referring to the textbook scope and sequence or design principles; 

printing outside resources; constructing a route map in a chapter introduction. 

 Structure = Referring to titles, headings, sections, or the textbook design framework 

within units, among units, within chapters, among chapters, or throughout the book. 

When these codes are applied to the author’s first extended transcript excerpt, they speak to 

the influences of necessary precursors for writing and time on the open textbook project. 

Figure 2. Example list of codes and their definitions 

 

Figure 3, adapted from Atkinson and Corbitt (2023, “Necessary Precursors for Textbook 

Development”), shows how the qualitative codes in Figure 2 were applied to a transcript extract 

in which participant TWS (Textbook Writer Stacey Corbitt22) discusses her approach to open 

textbook development with researcher (R) Dawn Atkinson. The codes are enclosed in single sets 

of parentheses to distinguish them from transcript content. 

 

R: do you have a plan for applying a basic design to the chapter? 

 

TWS: I have to have that (necessary precursor) for it to come together (structure) so … I’d 

build a basic … outline (planning tool) …. and … in terms of design (structure) probably just 

block it out in six sections (structure) … with an eye toward are these gonna work for the 

other chapters … I’m going to write (applies to all chapters). 

Figure 3. Codes applied to a transcript extract 

 

When applying codes, a researcher needs to determine the size of transcript selections for 

coding, as Figure 3 illustrates. That is, will the codes apply to single words, phrases, sentences, 

or short paragraphs, and will the codes be applied to the transcripts in their entirety or to 

sections of the transcripts the researcher deems salient (important) with respect to the 

research question(s) asked? Time constraints may influence the latter decision.  

 

 
22 Figure 3 reflects the transcripƟon convenƟons listed in Table 1. 
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After segmenting the data using this type of qualitative coding process, a researcher then looks 

for themes that often emerge in the form of commonalities and differences. During this stage 

of analysis, a researcher will typically assign descriptive words to the theme categories in order 

to write about the codes and overarching themes in a research paper. Table 2 presents an 

example code and theme list; it is adapted from Stead et al.’s (2016, Table 3) study into the 

factors that influence people’s decisions to play online bingo in the United Kingdom. 

 

Table 2. Example code and theme list 

 
 

Being systematic when delineating and documenting codes and themes can help a researcher 

analyze a qualitative dataset in a consistent fashion, as Table 2 demonstrates. 

 

Integrating Concurrent Verbalization Data into a Research Report 

Once researchers collect, transcribe, and analyze concurrent verbalization or other forms of 

spoken data, they must determine how best to integrate them into their research papers, and 

in many cases, particularly in qualitative research, they quote from their transcripts to illustrate 

and emphasize their points regarding analysis. Researchers also quote from participants to give 

voice to those individuals’ perspectives, communicate them in an authentic manner, and inspire 

trust in analytic conclusions.  

 

Lemonik Arthur (2021, pp. 195‐197) also discusses the use of quotations in research writing; 

read an adapted version of her text on the next two pages. 
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Making Data Come Alive 

  Nearly all qualitative work includes quotes from research participants or documents to some 

extent, though ethnographic work may focus more on thick description than on relaying participants’ 

own words. When quotes are presented, they must be explained and interpreted—they cannot stand 

on their own. This is one of the ways in which qualitative research can be distinguished from 

journalism. Journalism presents what happened, but social science needs to present the “why,” and 

the why is best explained by the researcher. 

  So how do authors go about integrating quotes into their written work? Julie Posselt (2017), a 

sociologist who studies graduate education, provides a set of instructions. First of all, authors need to 

remain focused on the core questions of their research and avoid getting distracted by quotes that 

are interesting or attention‐grabbing but are not so relevant to the research question. Selecting the 

right quotes, those that illustrate the ideas and arguments of the paper, is an important part of the 

writing process. Second, quotations should vary in length, just as the lengths of sentences and 

paragraphs in papers should vary to avoid monotony and hold readers’ interest. Include some quotes 

that are just phrases, others that are a sentence or so long, and others that are more extensive. We 

call longer quotes, generally those more than about three lines long, block quotes, and they are 

typically indented to set them off from the surrounding text. For all quotes, be sure to summarize 

what the quote should be telling or showing the reader, connect this quote to other quotes that are 

similar or different, and provide transitions in the discussion to move from quote to quote and from 

topic to topic. Especially for longer quotes, it is helpful to do some of this writing before the quote to 

preview what is coming and other writing after the quote to make clear what readers should have 

come to understand. Remember, it is always the author’s job to interpret the data. Presenting 

excerpts of the data, like quotes, in a form the reader can access does not minimize the importance of 

this job. Be sure that you are explaining the meaning of the data you present. 

  In addition, avoid patchwriting and distorting the meaning of research data when quoting 

from respondents in a paper. Patchwriting happens when an author lightly paraphrases an original 

text by staying close to the original version and adding little of their own language or sentence 

structure. Sometimes, patchwriting even takes the form of presenting a series of quotes, properly 

documented, with nothing much in the way of text generated by the author. A patchwriting approach 

does not move the scholarly conversation forward, as it does not represent any kind of new 

contribution on the author’s part. It is of course fine to paraphrase quotes, as long as the meaning is 

not changed. But if you use direct quotes, do not edit the text of those quotes unless your edits do 

not change the meaning and you have made clear through the use of ellipses (…) and brackets ([ ]) 

what kinds of edits have been made. For example, consider this exchange from Matthew Desmond’s 

(2012:1317) research on evictions: 

  The thing was, I wasn’t never gonna let Crystal come and stay with me from the get go. I just 

  told her that to throw her off. And she wasn’t fittin’ to come stay with me with no 

  money…No. Nope. You might as well stay in that shelter. 

A paraphrase of this exchange might read, “She said that she was not going to let Crystal stay with her 

if Crystal did not have any money.” Paraphrases like that are fine. What is not fine is rewording the 

statement but treating it like a quote, as in the following: 

  The thing was, I was not going to let Crystal come and stay with me from beginning. I just told 

  her that to throw her off. And it was not proper for her to come stay with me without any 

  money…No. Nope. You might as well stay in that shelter. 
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As you can see, the change in language and style removes some of the distinct meaning of the original 

quote; instead, writers should leave as much of the original language as possible. If some text in the 

middle of a quote needs to be removed, as in this example, ellipses are used to show the omission. 

And if a word needs to be added to clarify, it is placed in square brackets to show that it was not part 

of the original quote. 

  In addition to quotations, data can also be presented through the use of data displays like 

tables, charts, graphs, diagrams, and infographics created for publication or presentation, as well as 

through the use of visual material collected during the research process. Note that if visuals are used, 

the author must have the legal right to do so. Original photographs or diagrams created by the author 

—or by research participants who have signed consent forms for their work to be used—are fine. But 

photographs, and sometimes even excerpts from archival documents, may be owned by others, and 

researchers must ask those individuals for permission to use them. 

  A large amount of qualitative research does not include any data displays or visualizations, 

and researchers should carefully consider whether the use of such material will help readers 

understand the data. Simple tables are among the most common types of data displays used by 

qualitative researchers. The displays might include tables summarizing key data about cases included 

in the study; tables laying out the characteristics of different taxonomic elements or types developed 

as part of the analysis; tables counting the incidence of various elements; and 2×2 tables (two 

columns and two rows) illuminating a theory. Basic network or process diagrams are also commonly 

included. If data displays are used, it is essential that researchers include context and analysis 

alongside data displays rather than let them stand by themselves; researchers should also continue to 

present excerpts and examples from the data rather than just rely on the tables for summaries. 

  If you use graphs, infographics, or other data visualizations, it is important that you make 

them helpful and accurate (Bergin 2018). Think about the viewer or user as your audience and ensure 

the data visualizations will be comprehensible. You may need to include more detail or labels than 

you might think. Ensure that data visualizations are laid out and labeled clearly and that you make 

visual choices that enhance viewers’ abilities to understand the points you intend to communicate 

using the visuals. Finally, given the ease with which it is possible to design visuals that are deceptive 

or misleading, it is essential to make ethical and responsible choices in the construction of 

visualization so that viewers will interpret them in accurate ways. 
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As Lemonik Arthur (2021, p. 196) emphasizes, researchers should work quotations into their 

written texts in a cohesive manner so the quotations are contextualized and embedded within 

their own sentences. Doing so helps readers understand the relationship between the quoted 

material and the researchers’ own points.  
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Chapter Conclusion 

This chapter has introduced some basic points to consider when using concurrent verbalization 

as a data‐collection method by focusing on its implementation, benefits, and drawbacks, as well 

as transcription, analysis, and integration techniques that can be employed with concurrent 

verbalization data. Charters (2003) also provides a useful introduction to concurrent 

verbalization, while Rogers (2018) offers further detail about qualitative coding and analysis. 

This textbook’s “Using Interviews to Conduct Research” chapter also addresses data 

transcription and analysis. Read these texts to deepen your understanding of the research 

approaches discussed herein. 

 

For another look at how concurrent verbalization can be used in research, read Vanicek and 

Popelka’s (2023) article about its application in usability testing, a method for discovering the 

levels of functionality associated with services and products by asking individuals to interact 

with them (Government of Ontario, 2022).23 This textbook’s “Writing Instructions” chapter 

mentions usability, and Vanicek and Popelka (2023) employ concurrent verbalization to assess 

the usability of a particular atlas. 

 

Activity A: Review and Code Concurrent Verbalization Data 

Here is a sample of transcribed concurrent verbalization data from Atkinson and Corbitt (2022b, 

“TA Transcript_Dawn Atkinson Author_Writing to Persuade Chapter.docx”) in which Dawn 

Atkinson—or TWD according to the transcript conventions listed in Table 1 of this chapter—

thinks aloud while writing an open textbook chapter. Transcript line numbers are listed on the 

left side of the extract. Read through the sample and think about what codes you detect in it 

(create these) and how you can segment the data for purposes of coding. In the interest of 

interrater reliability, your instructor may ask you to compare your codes and coding techniques 

with one or more classmates to see if you can come to agreement on them.24 

 

 
 

23 The Government of Ontario (2023) also offers a “User Research Guide” that addresses usability in depth. 
24 If you would like to pracƟce coding with more of this type of data, see Atkinson and CorbiƩ (2022b).  
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Activity B: Learn How to Integrate Quotations into Paragraphs 

The Douglas College Library and Learning Centre (2020) offers a multipage handout that 

illustrates how to integrate quotations into paragraphs. Read the adapted handout below. 
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Having read the Douglas College Library and Learning Centre (2020) handout and the piece by 

Lemonik Arthur (2021) presented earlier in this chapter, what key points can you discern about 

integrating quotations from concurrent verbalization transcripts into a paper? 

  

Homework: Write a Plain Language Summary of a Journal Article 

The journal articles listed below discuss various topics addressed in this chapter: in particular, 

concurrent verbalization, use of quotations in research, and quantitative and qualitative 

research. Read one of these publications, and then write a plain language summary of it; 

consult this textbook’s “Writing Plain Language Summaries” chapter for guidance. 

Atkinson, D., & CorbiƩ, S. (2023). “To discipline my wriƟng process”: How newcomers to open 

textbook development moderate affecƟve states and sustain momentum while wriƟng. 

Social Sciences & HumaniƟes Open, 7(1), ArƟcle 100461. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved 

from hƩps://doi.org/10.1016/j.ssaho.2023.100461  

Barroga, E., Matanguihan, G. J., Furuta, A., Arima, M., Tsuchiya, S., Kawahara, C., Takamiya, Y., 

& Izumi, M. (2022). Conducting and writing quantitative and qualitative research. 

Journal of Korean Medical Science, 37(16), Article e121. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 

Retrieved from https://doi.org/10.3346/jkms.2022.37.e121  

Brennan, N. M. (2022). Methodological insights: Interview quotations in accounting research. 

Accounting, Auditing & Accountability Journal, 35(9), 382‐411. License: CC‐BY‐4.0. 

Retrieved from https://doi.org/10.1108/AAAJ‐06‐2022‐5843  

Charters, E. (2003). The use of think‐aloud methods in qualitative research an introduction to 

think‐aloud methods. Brock Education Journal, 12(2), 68‐82. License: CC‐BY‐4.0. 

Retrieved from https://doi.org/10.26522/brocked.v12i2.38  

Murray, J. K., Studer, J. A., Daly, S. R., McKilligan, S., & Seifert, C. M. (2019). Design by taking 

perspectives: How engineers explore problems. Journal of Engineering Education, 108, 

248‐275. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1002/jee.20263  

Reinhart, A., Evans, C., Luby, A., Orellana, J., Meyer, M., Wieczorek, J., Elliott, P., Burckhardt, P., 

& Nugent, R. (2022). Think‐aloud interviews: A tool for exploring student statistical 

reasoning. Journal of Statistics and Data Science Education, 30(2), 100‐113. License: CC‐

BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1080/26939169.2022.2063209  

 

The “Citing a Source More Than Once” handout on the next two pages (adapted from the 

Writing and Communication Centre, University of Waterloo, 2024) may prove helpful as you 

write and revise your plain language summary. 
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34. Using QuesƟonnaires to Conduct Research 
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

A questionnaire may be defined as a fixed set of questions presented in a standardized format 

that an investigator uses to gather information from individuals. These individuals are often 

referred to as “respondents” since they are asked to respond to the questionnaire items, and 

questionnaire studies routinely seek to gather data from large numbers of respondents. Though 

the words “questionnaire” and “survey” are sometimes used interchangeably, questionnaire 

typically refers to the set of questions used to gather research data, while a survey refers to “a 

process of collecting and analyzing data,” oftentimes by applying statistical techniques 

(Sheppard, 2020, p. 188). Statistical analysis is beyond the scope of this writing textbook; 

however, surveys are routinely covered in research methods books. With that point in mind, 

here are a few openly available resources you may find helpful. 

Bhattacherjee, A. (2012). Social science research: Principles, methods, and practices (2nd ed.). 

Global Text Project. Digital Commons @ University of South Florida. License: CC‐BY‐NC‐

SA‐3.0. Retrieved May 15, 2024, from https://digitalcommons.usf.edu/oa_textbooks/3/ 

Davies, C. (2023, January 3). A quick guide to quantitative research in the social sciences. 

University of Wales Trinity Saint David. University Of Wales Trinity Saint David Research 

Repository. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved May 15, 2024, from 

https://repository.uwtsd.ac.uk/id/eprint/2017/  

Jhangiani, R. S., Chiang, I. C. A., Cuttler, C., & Leighton, D. C. (2019). Research methods in 

psychology (4th ed.). Kwantlen Polytechnic University. License: CC‐BY‐NC‐SA‐3.0. 

Retrieved from https://kpu.pressbooks.pub/psychmethods4e/ 

Khan, A., Hossain, M., & Amin, S. (2023). Consumer insights (2nd ed.). Western Sydney 

University. Open Educational Resources Collective. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved 

from https://oercollective.caul.edu.au/customer‐insights/  

Mauldin, R. L. (2020). Foundations of social work research. Mavs Open Press. License: CC‐BY‐

NC‐SA‐4.0. Retrieved from https://open.umn.edu/opentextbooks/textbooks/893  

Sheppard, V. (2020). Research methods for the social sciences: An introduction. BCcampus. 

License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 

https://pressbooks.bccampus.ca/jibcresearchmethods/  

To give you a sense of how questionnaires can be used in research, this chapter focuses on 

questionnaire design, and it touches upon implementation within the context of this discussion. 

The body of the chapter is adapted from Harlacher (2016), Penn State University Libraries 

(2020), and University Library, Loughborough University (2019). 
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Define Your Research Objectives 

Before writing questionnaires, researchers must define what they wish to achieve. They 

oftentimes articulate such goals by writing research questions, questions their studies seek to 

answer. When determining the research design25 for a course project, firstly decide whether a 

questionnaire is the best method for gathering information relative to your research 

question(s) or research objectives. Are the data already available, for instance, and if so, do you 

need to use a questionnaire to gather additional information? 

 

If you decide to use a questionnaire to collect data for a course project, write down your 

research objectives, which might be framed as research questions, and think about what 

information you need to elicit from respondents and how you are going to craft questions that 

address your goals. These elements should all align. For example, do not aim to find effects that 

take years to measure if you do not plan to conduct a longitudinal study, or an investigation 

that collects data at multiple points over time. In this type of study, participants are asked to 

complete questionnaires on several occasions over months or sometimes years. Juxtapose this 

with a cross‐sectional study in which data are collected from participants at one point in time 

for a view of their responses at that moment.  

 

During the opening stage of a research project, also think about the feasibility of what you are 

trying to accomplish. You may need to ask fewer questions than you would like, for instance, 

due to time constrains. Keep in mind that there is difference between things you need to know 

and things you might like to know; eliminate unnecessary or unfeasible lines of questioning at 

the planning stage.  

 

Define Your Target Population 

When formulating plans for a questionnaire, also think carefully about who will complete it. 

You may not be able to ask every person who could provide useful responses to complete your 

questionnaire, and, in such cases, you will need to choose a sample from among those 

individuals you have defined as your target population. Here are definitions of terms that are 

pertinent to this discussion. 

 Population: All members of the group you are interested in. 

 Sample: The subset of the population selected to receive the questionnaire. 

 Respondents: The subset of the sample that actually complete and return the 

questionnaire. 

When choosing your sample, make sure it is representative of the population you are studying. 

For example, does it cover all ages, socio‐economic groups, genders, and other key 

demographic characteristics? The goal when using questionnaires is to avoid biased samples to 

 
25 “A research design [emphasis added] is an overall plan or structure for a research project” (Khan et al., 2023, 
Chapter 7, “Research Design”). 
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the degree possible and get as many responses as you can that are useable and accurate. The 

larger the sample, the more confident you can be in claiming the results of your analysis. 

 

Aim to Maximize Your Response Rate 

Consider your mode of questionnaire delivery as you think about how to maximize your 

response rate. When an entire target population has access to email, for example, a researcher 

might be tempted to send a questionnaire electronically for speed and convenience; 

nevertheless, using email to circulate questionnaires does have its drawbacks. Although email 

questionnaires may be quick and free to send, they might also be mistaken for spam and 

deleted. Email questionnaires can be sent to large numbers of people, but if a researcher routes 

the messages via a discussion list, they may have no idea of the sample size and likely response 

rate. Getting respondents to fully complete electronic questionnaires can also prove 

challenging. Phone questionnaires can also be used, and they can yield long and detailed 

responses, although people do not always answer their phone calls. Printed questionnaires 

have their own benefits and drawbacks. They can be time‐consuming and costly to print, but 

respondents may perceive them as being more anonymous than electronic questionnaires and 

thus answer questions more honestly. Researchers can also encourage respondents to answer 

all questions when they administer printed questionnaires in person, though this approach may 

also cause bias. To add to this discussion, here are several other important issues to consider 

regarding mode of questionnaire delivery. 

 Speed: Email and webpage questionnaires yield fast responses, followed by telephone 

questionnaires. Response times are slowest with postal mail questionnaires. 

 Internet Use: Webpage and email questionnaires are economical to distribute to large 

samples, but a researcher may not be able to generalize their results to the population 

as a whole due to differences in internet use among the public. 

 Literacy Levels: Literacy and education levels may impact questionnaire response rates. 

 Sensitive Questions: People may be more likely to answer sensitive questions when 

using a computer versus completing an in‐person questionnaire. 

Take the points mentioned into account as you think about questionnaire deployment. 

 

To maximize a questionnaire’s response rate, also strive to compose clear information about 

the research and instructions for how to complete the instrument. Before you launch into 

questions, provide an introduction that states who you are, lists your contact information and 

the name of any sponsoring organizations, and outlines the purpose of the questionnaire and 

why participants’ responses are important to the study’s objectives. In addition, explain how 

answers will be treated with confidentiality and anonymity (unless otherwise agreed with the 

respondent). Provide clear directions about how respondents should answer each question: for 

example, do you expect one or more answers, or should respondents rank answers and, if so, is 
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1 high or low? Additionally, indicate how long the questionnaire will likely take to complete, 

how to return it, and by what date. And remember to thank respondents for their time. 

 

Write Your Questions 

Writing questionnaires can be a complex activity, and you may have to revise your questions 

several times to make them effective. In general, questions may be characterized as open‐

ended or closed‐ended. Open‐ended questions invite respondents to answer in their own 

words, meaning their responses are unstructured, while closed‐ended questions ask 

respondents to choose from among pre‐defined answers. Take into account the points listed in 

Table 1 (adapted from University Library, Loughborough University, 2019, p. 2) when deciding 

between these types of questionnaire items. 

Table 1. Attributes of open‐ended and closed‐ended questions 

Open‐Ended Questions  Closed‐Ended Questions 

Elicit qualitative data  Elicit quantitative data 

Are used to gather information without limiting 
answers and pertinent details 

Are used when the researcher seeks certain responses 
rather than exploratory data 

Invite in‐depth responses and ask respondents to 
think intently; can encourage freedom of expression 

Can encourage less thoughtful responses 

May discourage responses from people without high 
levels of literacy 

May be easy for people with varying literacy levels to 
complete 

Take longer to answer and may be off‐putting to some 
respondents 

Are quick to answer and may heighten response rates 

Require more time and effort to analyze  Are relatively straightforward to analyze; response 
tallies can be summarized efficiently 

Four main categories of closed‐ended questions are regularly used in questionnaires: single‐

responses, checklists, ranked responses, and rating scales. Table 2, adapted from Harlacher 

(2016, pp. 7‐9), provides definitions of these terms, addresses use of the different question 

forms, and gives examples of the questions.    

Table 2. Question types that can be used in questionnaires 

Question Type  Considerations for Its Use  Example 

Open‐ended: Asks 
respondents to use their 
own words when 
answering 

‐ Useful when gathering information on an 
exploratory topic (e.g., a researcher wants 
to determine why students are not 
attending afterschool programs and does 
not have a predetermined hypothesis)  

‐ Useful when the range of unanticipated 
responses is unknown 

‐ Useful when a detailed response is needed  

‐ Takes longer for data analysis than a 
closed‐ended question 

What is your favorite thing about 
teaching in this school? Use the 
space below to write your 
response. 
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Closed‐ended 

Single response: Provides 
a list of responses from 
which respondents select 
only one answer 

‐ Useful when time and resources are 
limited and efficiency is important 

‐ Useful for mutually exclusive categories 

‐ Useful for identifying a primary choice 

‐ May limit the information gathered if 
respondents want to provide more than 
one answer 

Which of the following is the 
primary strength of the new 
reading program? Please mark only 
one answer. 

‐ Content of the stories 

‐ Integration of writing and 
spelling 

‐ Illustrations in the stories 

‐ Number of reading 
components the program 
covers 

‐ Layout of teacher’s manual 

Checklist: Provides a list 
of responses from which 
respondents can select 
multiple answers 

‐ Useful when time and resources are 
limited and efficiency is important 

‐ Useful when collecting multiple responses 
to a question 

‐ Useful when categories are not mutually 
exclusive (i.e., when they are congruous)  

‐ Does not provide information on 
differences or preferences amongst 
response choices 

Which of the following are 
strengths of the new reading 
program? Please mark all that 
apply. 

‐ Content of the stories 

‐ Integration of writing and 
spelling 

‐ Illustrations in the stories 

‐ Number of reading 
components the program 
covers 

‐ Layout of teacher’s manual 

Ranked response: Asks 
respondents to rank the 
options provided 

‐ Useful when time and resources are 
limited and efficiency is important 

‐ Useful when determining the relative 
importance of responses 

‐ Requires more time to complete 

‐ Requires that respondents are 
knowledgeable about the topic and 
capable of assigning rankings 

‐ Higher cognitive demand may contribute 
to burnout or fatigue 

Please rate the top 3 strengths of 
the new reading program. Place a 
“1” by your top choice, a “2” by 
your second choice, and a “3” by 
your third choice. 

__ Content of the stories 

__ Illustrations in the stories 

__ Layout of teacher’s manual 

Rating scale: Uses a 
rating scale to measure 
agreement (e.g., strongly 
disagree to strongly 
agree), importance (e.g., 
not at all important to 
extremely important), 
frequency (e.g., never to 
always), or satisfaction 
(e.g., very dissatisfied to 
very satisfied) 

‐ Useful when time and resources are 
limited and efficiency is important 

‐ Uses a format familiar to many 
respondents 

‐ Preferred for non‐dichotomous data (data 
with more than two values, such as agree, 
neutral, or disagree) 

‐ Requires careful consideration of wording, 
anchor points (ratings and what they 
mean), and means for organizing the data 
generated from responses 

On a scale from 1 to 5, please rate 
the extent to which each feature of 
the new reading program is a 
strength. Circle the number for 
your response. 

 

Content of the stories: 

Not a strength              A strength 

 1            2            3            4            5 
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A Likert scale is a particular type of rating scale question that uses symmetrical responses to 

measure attitudes. For instance, the responses “1 = strongly agree, 2 = agree, 3 = neither agree 

or disagree, 4 = disagree, 5 = strongly disagree” are symmetrical because they measure 

agreement and disagreement in the same manner, using “strongly” on both ends. The response 

options are balanced, in other words, and have an equal number of positive and negative 

responses. 

 

Listing four to seven response choices is the most common approach when writing rating scale 

questions because anything above seven options can create a cognitive burden for respondents 

and lead to less reliable (inconsistent) results. Including a neutral or “don’t know” option may 

inspire respondents to mark that answer because it requires less thought.  

 

Harlacher (2016, pp. 5‐7) provides additional guidance for writing questionnaire items. Here is 

that text in adapted form; the sources cited and referenced in it appear in Harlacher’s version, 

though the URLs in the reference list have been updated.  

 

  Questionnaire experts have created guidelines for how best to write and format questions 
(see, e.g., Check & Schutt, 2012; Thorndike & Thorndike‐Christ, 2010). They agree that questions 
should be written clearly and have only one intended meaning to avoid confusing or misleading 
respondents (Check & Schutt, 2012; Dillman, 2014; Fink, 2013). In addition, respondents should be 
encouraged to answer questions honestly and should not feel pressured to respond in a particular 
way (Pope et al., 2005). Careful consideration of the words used in the questions and the response 
choices can minimize bias.  
 
Use simple language  

  When wording questions and responses, use simple language and avoid jargon. For example, 
use short words (“brave rather than courageous, job concerns rather than work‐related employment 
issues”; Check & Schutt, 2012, p. 166). Spell out abbreviations and acronyms. Using shorter words and 
spelling out abbreviations reduce the cognitive burden on respondents because they will not have to 
read long questions, navigate complex words, or recall the meanings of abbreviations (Check & 
Schutt, 2012; Fink, 2013).  
 
Avoid double‐barreled questions  

  Double‐barreled questions ask two questions in one. For example, “Do you support spending 
on professional development and technology?” is double barreled because it asks about two separate 
things: professional development and technology. The item should be broken into two questions: Do 
you support spending on professional development? Do you support spending on technology?  
 
Avoid loaded questions  

  A loaded question is based on an assumption about the respondent that may or may not be 
true. For example, the question “How often do you take supplies from work?” assumes that 
respondents take supplies from work, when in fact they may not. If a respondent who is asked “Did 
you leave work early today?” answers “no,” it may suggest that they do leave work early, just not 
today. 
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Avoid questions that elicit socially desirable responses  

  Researchers may need to ask about sensitive topics, such as diet, exercise habits, grading 
practices, or teaching philosophies. However, the wording of a question may lead respondents to 
answer with socially desirable, yet untrue, responses. For example, asking, “Have you ever bullied 
someone?” is a direct question that respondents may not answer honestly to avoid being seen 
unfavorably. Instead, the question can be softened by replacing inflammatory words with less harsh 
language: “Have you ever mistreated someone?”, for instance. In addition, questions about illegal 
behavior (e.g., “Have you ever used a fake I.D.?” or “Have you ever been arrested?”), health habits 
(e.g., “How often do you exercise?”), or biases (e.g., “Do you believe any stereotypes?” or “Have you 
ever told a derogatory joke?”) may not be answered honestly. In such cases, questions can be 
modified to ask about behavior instead of attitudes. For example, instead of asking, “Do you 
appreciate diversity?”, which may provoke many respondents to say “yes,” ask more specific 
questions that inquire about how often respondents interact with individuals from different 
backgrounds or attend programming on diversity‐related issues.  
  Another way to reduce socially desirable but untrue responses is to ask respondents to use a 
rating scale to indicate how much they agree with something. For example, asking, “Are you a good 
educator?” and allowing only a yes or no response will lead most people to answer yes (Thorndike & 
Thorndike‐Christ, 2010). However, a question that reads, “To what extent do you feel you are an 
effective educator?” and provides a rating scale (e.g., 1 = strongly effective, 2 = somewhat effective, 
3 = sometimes not effective, 4 = not effective) may produce more honest and accurate results (Check 
& Schutt, 2012; Fink, 2013; Thorndike & Thorndike‐Christ, 2010).  
  Using a range may be an effective approach when asking about sensitive topics. For example, 
in a question about income, using a range of responses, such as $30,000 or less, $30,001– $40,000, 
greater than $40,000, rather than asking for the respondent’s actual income can increase the 
likelihood of an honest answer (Burgess, 2001; Fink, 2013).  
 
Avoid leading questions  

  Avoid questions or response choices that lead people to respond in ways that may not 
accurately represent their views. By weighting response categories in one direction or using 
emotionally charged words, leading questions indicate that respondents should answer in a certain 
manner (Burgess, 2001). For example, a question that reads, “Don’t you think teachers should be paid 
more?” and allows only a yes or no response choice suggests that answering yes is expected. A better 
format is to ask respondents to rate their agreement with the statement “Teachers should be paid 
more” and provide a rating scale (e.g., 1 = strongly agree, 2 = agree, 3 = neither agree nor disagree, 
4 = disagree, 5 = strongly disagree). Response choices can also influence responses. A question that 
reads, “How would you rate the instruction in this class?” and provides answer options of “excellent, 
good, or satisfactory” is biased because no negative response options are offered. Finally, words that 
are emotionally charged, political, or exclude a certain culture or population can bias responses. For 
example, words such as lazy, freedom, or equality can influence respondents’ choices and should be 
avoided (Burgess, 2001; Check & Schutt, 2012; Thorndike & Thorndike‐Christ, 2010).  
 
Other considerations  

 Include directions for each type of question. 

 Use positively worded questions and negative language sparingly. 

 Clearly define all terms that could be misunderstood. 
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 Use vocabulary and a tone that are appropriate for the target population of respondents. 

 Include an “Other” response when the response options may not include all possible 
responses. 

 Provide anchor labels for each anchor, when applicable. An anchor is the possible response, 
such as “1” on a scale of 1 to 5; an anchor label is the value of that anchor, such as 
“2 = strongly disagree.” 

 Ensure rating scale questions have 4–7 anchor points. 

 Ensure response choices are mutually exclusive and exhaustive when applicable (e.g., when 
asking for age, use “20–29, 30–39, …” instead of “20–30, 30–40, …”). 

 Eliminate or revise questions that may be culturally insensitive or offensive.  

 Keep individual questions, as well as the entire questionnaire, as clear and succinct as 
possible.  

 
Sources: Burgess, 2001; Check & Schutt, 2012; Dillman, 2014; Fink, 2013; Phellas et al., 2012; Pope 
et al., 2005; Thorndike & Thorndike‐Christ, 2010 
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Also keep in mind that survey length is related to response rate. Put simply, longer surveys tend 

to yield fewer responses than shorter ones do, so make sure every question you have planned 

is relevant to your research objectives and the length of your questions does not dissuade 

respondents from answering them.  

 

Organize Your Questions 

Once you have drafted a list of questions, determine in which order they should appear. Here 

are some tips for ordering questionnaire items. 
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 Place the most important questions at the top of questionnaire, keeping in mind that 

many people do not fully complete questionnaires. 

 Do not begin with awkward or embarrassing questions since respondents may stop 

answering at that point. 

 Begin with easy and non‐threatening questions to encourage respondents to proceed 

with the questionnaire. 

 Move from the general to the particular when listing questions. 

 Move from the factual to the abstract when listing questions. 

 Move from closed to open questions. 

 Group questions by theme when necessary and appropriate to build a logical order. 

 Leave demographic and personal questions until last. 

These pieces of advice are intended to help boost questionnaire response rates. 

 

Design and Proofread Your Questionnaire 

The appearance of your questionnaire can also help encourage or discourage responses. For 

instance, a chaotic‐looking document may be off‐putting to respondents, so aim for design 

consistency: in colors, type face(s), type size(s), headings, levels of indentation, and cueing 

features, such as bullet point styles. When formatting the questionnaire, place a cover sheet 

containing your introductory information first to provide individuals with the context and 

information they need to decide whether to participate in the study. The introductory piece 

should also include informed consent information that explains how the data will be used. 

When composing the informed consent text,  

 Ask for permission to collect data or state that completing the questionnaire grants 

permission for the data to be used. 

 Explain that participation is voluntary. 

 State that the respondent can stop the questionnaire at any time without penalty or 

judgement. 

 Explain how the respondent’s answers will be kept confidential and that identifying 

information will not be released publicly. 

Give potential respondents the information they need in a coherent form so they can make 

clear decisions about whether to participate in the research.  

 

After you have drafted your questionnaire, ordered its contents, and designed it, review and 

revise it as necessary. Correct typos, overly complex language or sentence structures, 

undefined terminology or abbreviations, biased wording or wording that makes assumptions, 

lack of clarity, and issues with tone.  
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Pilot Your Questionnaire 

Having created your questionnaire, identify several people to pilot it (try it out) on before you 

circulate it more widely. Piloting may expose ambiguity in the wording of your questions, for 

example, or highlight issues with their order. You may also find out that you need additional 

questions to meet your research objectives or that some questions simply do not align with 

those objectives and can be omitted. Present the questionnaire to pilot respondents in the 

same manner you intend to present it to your research sample so you can get an accurate feel 

for its efficacy, and be prepared to revise your instrument as necessary based on the results of 

the pilot. Harlacher (2016, p. 14) offers a worksheet that researchers can give to pilot 

respondents who are willing to provide feedback on questionnaire items; such feedback can 

then be used to revise a questionnaire. You will find an adapted version of the worksheet in 

Figure 1. 

 

Examine each question and determine whether it addresses the questionnaire’s goals. Make 
notes on the worksheet about any questions that do not appear to align with the goals of the 
questionnaire and why. 
 

Question Number  Goal  Comments 

     

     

     

     

     

     

     

 
Additional comments or concerns about the questionnaire: 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 

Figure 1. Worksheet for soliciting questionnaire feedback from pilot respondents 

 

If you decide to use this type of worksheet when piloting a questionnaire, communicate the 

goals of your study clearly to respondents so they can weigh your instrument’s text against 

those goals. 

 

Chapter Conclusion 

Questionnaire design involves a number of considerations, as this chapter makes clear. Use the 

points discussed here to ensure that any questionnaires you design are focused and effective.  
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Activity: Review a Questionnaire Cover Letter 

Below is a sample cover letter that might accompany a postal questionnaire. It is adapted from 

the Community Tool Box (2024, “Examples”). Read it and decide what makes it compelling to 

potential respondents or what might detract from its capacity to encourage questionnaire 

responses. Be prepared to discuss your ideas in class. 

 

November 1, 2024 
 
Heng Lin 
West Davisville Community Access Project 
1234 Any Old Street 
West Davisville, OR 12345 
  
Bob Respondent 
4321 Some Other Old Street 
West Davisville, OR 12345 
  
Dear Bob, 
 
While a great deal of attention has been paid in recent years to the harmful effects of illegal drugs on 
our community and its citizens' health, less discussion has taken place about the impact of legal 
substances like tobacco, alcohol, and prescription drugs on the citizens of West Davisville. To get an 
idea of what residents' habits and opinions are with regard to these substances, the West Davisville 
Community Access Project has designed a questionnaire that is being sent to a randomly selected 
sample of 2,500 city residents of all ages and backgrounds. The results of this survey will be used to 
determine whether a significant problem exists in our community with these types of substances and 
what, if any, sort of action should be taken. 
 

Enclosed with this letter you will find a copy of the questionnaire along with 
instructions on how to complete it and a postage paid envelope to return it in. The 
questionnaire takes about 10 to 15 minutes to complete. Please take a few minutes to complete this 
questionnaire and send it back to us; all responses are confidential, and while there is some 
demographic information on the questionnaire to help us identify any particular groups that need 
specific services, your responses are completely anonymous. 
 
Getting a realistic picture of the impacts that alcohol, tobacco, and prescription drugs are having on our 
community will help the West Davisville Community Access Project know what sort of services we 
can implement to better serve our city. Thank you for being part of making West Davisville a healthier 
place for our families, friends, neighbors, and ourselves. 
  
Thanks a million, 

Heng Lin  
Heng Lin 
Survey Coordinator 
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Homework: Summarize and Respond to an Article in an Email Message 

Read one of the journal articles listed below for another perspective on questionnaire/survey 

research. Afterwards, write an email message to your instructor in which you summarize the 

main point of the article in one to five sentences and identify a key takeaway from the text. 

How does that key idea inform your thoughts about questionnaire research, research in 

general, or communication practices? Remember to use language and email conventions that 

are appropriate for communication with a professional. 

Einola, K., & Alvesson, M. (2021). Behind the numbers: Questioning questionnaires. Journal of 

Management Inquiry, 30(1), 102‐114. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1177/1056492620938139  

Jain, N. (2021). Survey versus interviews: Comparing data collection tools for exploratory 

research. The Qualitative Report, 26(2), 541‐554. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved 

from https://doi.org/10.46743/2160‐3715/2021.4492  

Khan, A. W. (2019). The engineers’ guide to technical writing: Insights for budding engineers. 

Advances in Language and Literary Studies, 10(4), 80‐87. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved 

from https://journals.aiac.org.au/index.php/alls/article/view/5727   

 

Use the following checklist, adapted from Dozier (2018), to review and revise the message 

before sending it to your instructor. 

� Does my email include all the essential elements (subject line, respectful salutation, 

introduction, body, conclusion, closing, and signature)? 

� Is my subject line clear, concise, and specific? 

� Is the length of my email appropriate? 

� Are my tone and level of formality fitting for my audience and purpose? 

� Did I explain jargon that my reader may not understand? 

� Is my email free of illegible fonts, excessive capitalization, and exclamation points? 

� Have I trimmed unnecessary words and phrases from sentences?  

� Is my content accurate? 

� Have I used complete sentences and standard capitalization, punctuation, and spelling? 

� Does my email accomplish my goal? Review what the assignment asks you to do when 

making this determination. 

� If the email was forwarded to the entire university, would I be proud of it? 
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Unit 8: Producing Documents that 

Instruct, Describe, and Define 

 
 

 

35. Writing Instructions 

36. Writing Technical Descriptions  

37. Writing Extended Definitions  
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35. WriƟng InstrucƟons  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you learn to write instructions, documents that explain how to 
perform a task in stepwise fashion (McMurrey, 2022a, para. 3). Instructions exist for any 
number of things, and in your home life, you may have encountered driving directions; seed 
planting guidelines; assembly, care, and repair directions; first aid procedures; and directions 
for playing games. Instructions are also produced in the workplace, to help employees, clients, 
and others complete tasks efficiently, safely, and confidently. This chapter discusses points to 
consider when writing instructions and provides several example sets of instructions as 
artefacts for analysis, critique, and guidance. 
 
Before we begin to explore the genre of instructions in depth, think for a moment about 
instructions you have come across and how easy they were to use. For inspiration, you might 
review the set of instructions in Figure 1, a recipe for carrot muffins produced by Athman and 
Garden Robinson (2022, p. 2) for the North Dakota State University Extension Service. The 
recipe is presented here in adapted format. 
 

 

Figure 1. Instructions for making carrot muffins 
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Now, answer the following question: As a reader, what do you want from a set of instructions? 
Keep these ideas in mind when writing instructions to ensure they are clear, complete, concise, 
correct, and usable.  
 
Planning a Set of Instructions 

Before you begin writing a set of instructions, it is crucial to take several planning points into 
consideration to ensure your document successfully addresses its readers and is 
straightforward to use. The following paragraphs discuss these planning points in some detail.  
 
What task will the instructions describe? 

The purpose for a set of instructions is linked with the task described in the document, so you 
will need to identify this task when planning. Ultimately, individuals who use the instructions 
should be able to perform the task safely and without complication. With that idea in mind, do 
you anticipate readers will skip over important sections of the document to access the steps 
they need to complete the task? If so, what information can you foreground or signpost so 
readers see it? Can you group sections of information under headings to make the document 
easy to navigate? What other approaches can you use to highlight vital information for readers, 
information that will help them achieve the document’s purpose by completing the task? For 
instance, consider how bold text, colored text, recognizable icons (visual symbols that signify 
meanings), and illustrations cue readers’ attention when used purposefully and sparingly.  
 
Who is the audience, and what do those readers need from the document? 

As with any piece of technical writing, think carefully about who will use the document—
readers, in other words. You will likely be able to envision a target group of readers who will 
use the document to perform the task it describes; however, you may also anticipate other 
readers who will be interested in or have a stake in the document’s production and use: 
employers, workplace supervisors, and legal entities, for instance. Also consider whether you 
need to state the target audience for the instructions on the document: for example, 
instructions may be written for children or adults, for individuals required to have licenses or 
certifications to perform activities listed in the instructions, or for beginners or people more 
familiar with the task described in the instructions, and you may need to explicitly identify such 
details on the document.    
 
As you consider the audiences for a set of instructions, also try to anticipate what those 
individuals need from the document to make it reader friendly and uncomplicated to use. For 
instance, if you plan to use specialized terms when writing the instructions, will readers know 
what the language means, or will you need to define it? In addition, how will readers’ 
backgrounds, ages, or levels of education affect the document’s content and language?   
 
What steps are required to perform the task? 

Think carefully about the steps required to complete the operation described in the 
instructions. Do some of the steps need to be broken into sub‐steps or grouped together under 
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subheadings to boost reader understanding or to encourage their completion? Do certain steps 
need to occur simultaneously for the entire task to be completed successfully?  
 
What items are needed to complete the task? 

The items needed for a task might include materials, ingredients, or equipment, and you will 
need to consider whether specific quantities or types of those items are required. For instance, 
if you are writing a recipe that calls for corn meal, do you need to specify that it should be 
white or yellow?  
 
How long will the task take to complete? 

Determine how much time is needed for the task described in the instructions. Will the time 
vary for different groups of users, such as beginners and those with more experience? Will 
different times be needed for different elements of the instructions? Recipes, for instance, 
often list times required for both preparation and cooking. Do certain steps in the task require 
specific amounts of time to complete? Does the task need to be performed at a certain time? 
 
What harm could result from undertaking the task or its steps? 

If the instructions task or any of its steps could potentially lead to harm, you have an ethical and 
legal responsibility to say so in the document, to make this information prominent so it can be 
easily seen, and to make readers aware of the information before they undertake the activity. 
McMurrey (2022b, “Guidelines for Specific Types of Notices”) identifies four specific types of 
notices that can be included in instructions to indicate potential harm.  

Note—To emphasize points or remind readers of something, or to indicate minor 
problems in the outcome of what they are doing.  

Warning—To warn readers about the possibility of minor injury to themselves or others. 

Caution—To warn readers about possible damage to equipment or data or about 
potential problems in the outcome of what they are doing.  

Danger—To warn readers about the possibility of serious or fatal injury to themselves or 
others. 

Whether the harm might be to safety, health, wellbeing, property, or equipment, you must 
disclose this information and make an intentional effort to draw readers’ attention to it so that 
it is immediately identifiable. Foreground the information at the top of the instructions, before 
the steps begin, and reiterate it as necessary for individual steps that could possibly cause 
harm. In addition, think of ways to draw readers’ attention to the information, for instance 
through the judicious use of recognizable icons, bold or colored text, or exclamation points. 
Though exclamation points are typically frowned upon in other technical and business writing 
genres, such as reports, letters, memos, and emails, they are acceptable in instructions when 
used to highlight harm notices. Lastly, never try to bury information about potential harm in 
small print or at the end of a document since readers will probably overlook it in those 
situations. Remember that you have an ethical and legal responsibility to clearly and openly 
alert readers to potential harm when writing instructions. 
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What visuals might help readers perform the task? 

Visuals can be used in various ways in instructions—to illustrate ingredients, supplies, 
equipment, or steps or to show what a finished product looks like, for example—and in all 
instances, they should be integrated in a purposeful, logical, and cohesive way to be effective. 
To integrate visuals in a purposeful way, select ones that are clear, easy to follow, and practical 
rather than decorative, and incorporate them with the goal of helping readers successfully 
complete the instructions task. In addition, adhere to the following guidelines to ensure your 
visuals are integrated into the document in a logical way. 

 Place each visual beside or after the step it illustrates so readers can easily associate the 
two components. 

 Label each visual: label tables as tables and figures as figures. 

 Number each visual: the first table to appear is Table 1 and the first figure is Figure 1. 

 Compose a specific and informative caption for each visual, one that succinctly describes 
what the visual portrays. 

 Cite and reference each visual taken or adapted from an outside source. 

 Refer to each visual by its label and number in the text before the visual appears. 

 Explain each visual in the text before it appears. 

Also consider sandwiching each visual in between text so it flows into the document in a 
cohesive way. To do so, explain the visual in the text before it appears, provide the visual, and 
then comment on the visual. This technique helps to ensure that visuals are never left on their 
own at the top or bottom of a page without explanation or context.  
 
What might help readers if they encounter difficulties when using the instructions? 

Since readers should be at the forefront of your mind when composing instructions, consider 
how you can help them overcome difficulties when completing the instructions task. 
Specifically, do you need to include a troubleshooting section that identifies possible issues and 
how to resolve them? Though you may find it challenging to pinpoint reader difficulties on your 
own, a usability test can help in this regard. Usability, in this case, refers to how straightforward 
a piece of communication is to use in relationship to the task it describes or its readers’ goals, 
although usability can also be tested on products. Usability is an important consideration for 
persons, companies, governmental agencies, and non‐profit organizations that wish to produce 
documents which are functionally sound, easy to navigate, approachable in terms of design, 
accessible to all readers, and centered around readers’ needs. Ultimately, usability tests can 
lead to increased user productivity and satisfaction and, consequently, to enhanced reputation 
for the entity that produced the document.  
 
While usability tests can be conducted in various ways, here are two approaches that you may 
decide to implement when developing instructions. Ask another person (ideally, several people) 
to work through the instructions document to perform the task described therein while you are 
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present. The person you select should be among the target readership you have identified for 
the document. Observe the user during the exercise, and make notes on content or steps the 
user has difficulty with. For instance, if the user takes an unanticipated amount of time to 
complete a certain step, this observation can indicate a usability issue with the document and 
should be noted down. Afterwards, interview the user about his or her experiences with the 
document. You might use the following questions as a starting point for the interview.  

 What did you think of the document as a whole? 

 What did you think of the document’s title and headings? 

 How noticeable was the information about potential harm? 

 What parts of the document were easy to follow? 

o What made them so? 

o What could be done to make these parts even more straightforward? 

 What parts of the document were hard to follow? 

o What made them so? 

o What could be done to improve these parts? 

 What did you think of the visual(s) used in the document? 

After the observation and interview sessions are finished, use the data you collected to revise 
your instructions for the benefit of readers.  
 
Organizing a Set of Instructions 

To be readily useable, a set of instructions must be well organized. To achieve this goal, plan to 
develop a specific and informative title and introduction, body, and conclusion sections for the 
document. 
 
Writing the title and introduction section 

The title for a set of instructions should identify the task described in the instructions and be 
clear and concise. Indeed, readers should recognize what the document is about just by reading 
its title: for example, you likely know what to expect when reading the title “How to Format a 
Memo.” Place the immediately recognizable title before the introduction when writing 
instructions.  
 
The introduction section should provide enough contextual information so that readers know 
what task the set of instructions describes, the meanings of key terms used in the document, if 
the task needs to be performed under certain conditions, the intended audience for the 
document, the time needed for the task, and whether any harm could result from undertaking 
the activity or any of its steps. These items are listed in no particular order, and you may be 
able to combine some of them in your introduction to keep it concise. 
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The introduction should also list all materials, equipment, or ingredients needed so that users 
can assemble these items before beginning the task described in the instructions. Consider 
using a bullet point list to facilitate easy reading; bullet points do not indicate sequential order 
or order of importance, so they are generally appropriate for a list of supplies. Finally, when 
compiling the list, be exact about the types and amounts of items needed. 
 
Writing the body section 

The body section of the document needs to clearly explain how to accomplish the task 
described in the instructions. To this end, consider numbering the steps of operation required 
for the task, and list just one operation per step to help readers follow along. If certain steps 
require sub‐steps to complete, letter the sub‐steps to indicate a sequential order or bullet them 
if they do not specify a sequential order, and place them underneath the main steps. As with 
any list, subdivide only as needed: present at least two sub‐steps underneath a main step to 
justify the division. Use complete sentences—that include the article words “a,” “an,” and 
“the”—and the active voice for the steps and sub‐steps so the procedures are easy to 
understand; to maintain the active voice and parallel structure in the list, give readers polite 
commands by beginning each step with a present tense verb (e.g., “Press the red button three 
times”). If readers need specific details about durations, measurements, or distances to 
complete steps, then include that information. Lastly, write for target readers by using language 
and terms they can readily understand.   
 
Writing the conclusion section 

The conclusion section should tell readers what to expect once they have completed the task 
described in the instructions. Recipes, for example, frequently include photos of finished dishes, 
while seed packets often say when gardeners can expect to see plant growth or blooms. If you 
anticipate readers will need additional information to complete the task confidently, you might 
include a troubleshooting or tips section in the conclusion.  
 
Analyzing and Critiquing Instructions 

Look carefully at the instructions for the Pomodoro Technique presented in Figure 2 (Student 
Success Centre, Saint Mary’s University, 2022). Afterwards, answer these questions. 

 How does Figure 2 follow the guidelines discussed in this chapter? 

 How does Figure 2 diverge from the guidelines discussed in this chapter? 

 What are the positive and negative features of the instructions in Figure 2? 

 How could the instructions in Figure 2 be improved? 

Be prepared to discuss your answers in class. 
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Figure 2. Instructions for the Pomodoro Technique 
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Now review the instructions in Figure 3 (William & Mary Writing Resources Center, 2018), 
which describe a pre‐presentation relaxation technique, and answer the questions listed.  
 

 

Figure 3. Instructions for a pre‐presentation relaxation technique 
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 How does Figure 3 follow the guidelines discussed in this chapter? 

 How does Figure 3 diverge from the guidelines discussed in this chapter? 

 What are the positive and negative features of the instructions in Figure 3? 

 How could the instructions in Figure 3 be improved? 

 How does Figure 3 compare with Figure 2? 

Be prepared to discuss your answers in class. 
 
Designing a Set of Instructions 

Beyond the formatting considerations already discussed in this chapter, also take into account 
the visual design principles of contrast, repetition, alignment, and proximity when developing a 
set of instructions to help maximize the document’s visual appeal and usability. Here is an 
explanation of those principles adapted from Stuart and Wade (2019, p. 1). 

Contrast—Make items the same or very different. In general, high contrast provides 
more emphasis than low contrast. Examples: Contrast large fonts with small ones; thick 
lines with thin ones; and dark colors with light ones. 

Repetition—Repeat some aspect of the design throughout the piece to create 
consistency. Examples: Repeat fonts, colors, and page layouts. 

Alignment—Align similar items with one other to provide a clear visual connection 
between them. Examples: Arrange text and visuals along a straight line. 

Proximity—Place related items close to one another to ensure they are seen as a 
cohesive group. Example: Place an image and its corresponding text in close proximity. 

Design that integrates these principles prioritizes reader perception and document 
functionality.  
 
The instructions in Figure 4, adapted from The Robert Gillespie Academic Skills Centre (n.d.), 
combine text and visual content to explain how to plan and deliver a presentation. Review the 
document, and then answer the following questions about it. 

 How does Figure 4 employ contrast, repetition, alignment, and proximity?  

 What suggestions might improve the design and functionality of Figure 4?  

Be prepared to discuss your responses in class. 
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Figure 4. Instructions for preparing and delivering presentations 
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Now review the ear cleaning instructions in Figure 5, adapted from Greenberg (2022, p. 1). 
Afterwards answer these questions. 

 How does the figure employ contrast, repetition, alignment, and proximity?  

 How does Figure 5 compare with Figure 4? 

 What suggestions might improve the design and functionality of Figure 5? 

Be prepared to discuss your responses in class. 
 

 

Figure 5. Instructions for flushing ears with water and vinegar 
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What can you take away from these activities that may help you when writing a set of 
instructions? 
 
Chapter Conclusion 

Like any technical document, effective instructions require thoughtful planning, organization, 
and design, as this chapter explains. Effective instructions, in turn, have the potential to bring 
about positive outcomes since they can help readers complete tasks efficiently, confidently, 
and safely.  
 
Activity A: Finding and Critiquing a Set of Instructions with a Harm Notice 

Locate a set of instructions that includes one or more notices about potential harm, either to 
safety, health, wellbeing, property, equipment, or a combination of these, and answer the 
following questions about the document. 

 How clear was the notice about possible harm?  

 How easy was the notice to detect? 

 What, if anything, might help readers to better distinguish the notice from the rest of 
the instructions so it is instantly recognizable?  

 What can you take away from this activity that might help you write a set of 
instructions? 

Be prepared to discuss your answers in class. 
 
Activity B: Revising Steps in a Set of Instructions 

The “Writing the Body Section” portion of this chapter offers advice on writing instructions in a 
stepwise manner. Work with a classmate to revise the following steps for buying walking shoes 
so they reflect that advice. The steps are adapted from Christensen and Edwards (2022, p. 2) 
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Activity C: Revising a Full Set of Instructions 

Beckwith (2018) offers instructions for developing film, presented below and on the next two 
pages; the original version of the instructions can be found at 
https://academicworks.cuny.edu/cc_oers/18/. Collaborate with a classmate to revise these 
instructions based on the guidance presented in the current chapter. Your team will likely not 
have time to revise the full set of instructions, so prioritize the items that need the most 
attention while keeping readers’ needs in mind. 
 
Activity D: Creating a Checklist to Use When Writing and Revising Instructions 

Using the information presented in this chapter and what you learned from activities A, B, and 
C, create a checklist to use when writing and revising instructions. Be prepared to discuss your 
checklist items in class. 
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Homework: Composing a Set of Instructions with a Transmittal Memo 

Prepare a set of clear, concise instructions that describe a task with which you are familiar; 
select a task from your personal or professional life that can be completed in 5 to 10 steps. The 
instructions should be no more than two pages in length and include at least one visual. 
Although you can incorporate digital photos you have taken into the document without 
acknowledging their source, you must cite and reference any outside material—including 
visuals—you use in the instructions. Unless you are told otherwise, employ block style when 
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designing the document to maximize space: single space the document, left align its text, and 
insert one blank line in between paragraphs.  
 
Remember to call upon this chapter for guidance when producing your assignment.  

 Use the subheading questions in “Planning a Set of Instructions” to formulate ideas 
when starting the instructions assignment. Remember to pay particular attention to the 
intended audience for your instructions so you can discern what type of content to 
include. The following questions may help in this regard: 

o Who are you actually writing for? Which other readers might encounter the 
document? 

o What do the readers already know? What other information do they require to 
complete the instructions task? What additional information might be useful to 
them? 

o What vital messages do you need to convey to prevent readers from harming 
themselves or their property while performing the task described in the 
instructions? How can you help direct their attention to this information? 

 Use the checklist you developed in Activity C to write and revise the instructions. 

 Consult the document on the next two pages (adapted from McNamee, 2023) when 
deciding which articles (“a,” “an,” or “the”) to insert into your instructions document.  

 Use the information in “What Might Help Readers if They Encounter Difficulties When 
Using the Instructions?” to usability test your document. 

 
Preface your instructions with a transmittal memo addressed to your instructor. In the memo, 
overview the considerations you made when preparing your instructions by doing the 
following: 

 Explain the purpose of the instructions. 

 Explain the audience for the instructions (the people who may use the instructions). 

 Explain your design choices for the instructions. 

The memo should be no more than one single‐sided page long. Refer to the “Writing 
Transmittal Documents” chapter of this textbook for further help with constructing your memo. 
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36. WriƟng Technical DescripƟons  
Stacey Corbitt 

People who are unfamiliar with the pracƟce of technical wriƟng – that is, the pracƟce I do and 

have been teaching for many years – someƟmes assume my job is to spend my days wriƟng 

long, boring, detailed technical manuals. As you have been learning, however, technical wriƟng 

is much more diverse and interesƟng than those outdated impressions suggest. Perhaps this 

chapter presents a good opportunity to update the image of technical wriƟng for those who are 

concerned it will be too hard to learn. WriƟng a technical descripƟon offers a glimpse into the 

past in terms of ideas about technical wriƟng: however, you will see it is a modern pracƟce. 

 

Chapter Overview 

Technical descripƟons are someƟmes secƟons within a larger document, and other Ɵmes they 

are enƟre stand‐alone documents, that present detailed elaboraƟon on: 1.) the physical 

characterisƟcs of an object or a locaƟon; or 2.) some kind of a process. In the case of a process 

descripƟon, someƟmes an instrucƟonal document is a beƩer choice of genre (depending on the 

needs of the audience and the purpose of the wriƟng). This chapter will focus mainly on wriƟng 

technical descripƟons of objects (also called mechanism descripƟons) for use by a defined 

audience. Regardless of whether the technical descripƟon you write will be a stand‐alone 

document or a secƟon in a larger report or reference document, the process of planning, 

organizing, draŌing, and finalizing will be the same. 

 

When You Need a Technical DescripƟon 

Kennesaw State University’s Jonathan ArneƩ introduces technical descripƟons in terms of their 

purpose and focus: specifically, technical descripƟons are “oŌen [used to] describe complicated 

subjects with mulƟple parts” and “focus on funcƟonality” (2019, p. 4). Suzan Last expands 

further on the situaƟons in which technical descripƟons may be required (2019, SecƟon 7.4, 

para. 3). 

 

Mechanism Descriptions provide a detailed overview of the physical aspects of a tool, 

machine or other mechanical device that has moving parts and is designed to perform a 

specific function. These could be product descriptions for sales or manufacturing, 

documentation of design specifications, infographics, etc.   

 

In addiƟon to the public and consumer informaƟon scenarios listed above, owners’ or users’ 

manuals, as well as instrucƟonal documents and formal reports, are all wriƟng situaƟons in 

which technical descripƟons may be useful. 
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Planning a Technical DescripƟon 

Audience analysis is especially important as you prepare to write a technical descripƟon. 

Whether you are developing a technical descripƟon secƟon or an enƟre document dedicated to 

making the details about a complex object clear to a reader, the only way to succeed in 

delivering your message is to understand what that reader needs. You already know that 

illustraƟon plays a criƟcal role in descripƟve wriƟng and instrucƟonal documents, so illustraƟons 

are likely to be a consideraƟon.  

 

Analyzing your audience may mean asking quesƟons like the following ones: 

 What knowledge/experience does your reader already have about this mechanism?  

 What criƟcal informaƟon do they need to interact safely with the item or informaƟon? 

 What is the context or situaƟon in which they will use this technical descripƟon? 

 What is the reader’s goal or objecƟve for using this technical descripƟon? 
 

When you have the answers to these quesƟons, you can craŌ a technical descripƟon that 

accomplishes its purpose of providing clear, accurate details about the subject item. 

 
Review and discuss the following example scenarios and suggested illustraƟon types with a 

partner in class as you prepare to develop your own technical descripƟon. Remember that 

illustraƟons are used to augment (not replace) text to further a reader’s understanding. 

 

If you need to describe:  Consider illustrating with: 

The labels, functions, and 

locations of all the buttons on 

a universal remote control 

A photo or accurate drawing of the 

exact item with clear labels 

connected by visible lines to each 

button 

The variation in energy use 

cost every month for an 

outdoor at‐home sauna kept 

at a constant temperature 

A line graph plotting estimated or 

actual energy bill amounts across 

the past year 

The wiring schematic for a 

series of switches or indicator 

lights on a control panel for a 

hydroelectric dam 

An electrician’s specification 

drawing with a magnified inset of 

the specific section of switches or 

indicator lights 

 

Organizing a Technical DescripƟon 

What are the necessary secƟons in a technical descripƟon? What are the best pracƟces for 

organizing those secƟons within the document? Begin with the standard secƟons you have 

learned to use in every document for which you have idenƟfied a purpose and an audience.  
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IntroducƟon 

This is the secƟon your reader will see first, so it must clearly idenƟfy the subject and purpose of 

the technical descripƟon; and the expected reader’s background knowledge, if any. An advance 

organizer should also be provided in the introducƟon so the reader can clearly understand how 

the technical descripƟon is organized. A technical descripƟon should include all definiƟons and 

background informaƟon about the item being documented that may be needed to aid the 

reader in contextualizing the informaƟon they are learning.  

 

Body or Discussion 

Elements present in this secƟon make up the descripƟve informaƟon, which is not staƟc in 

terms of placement within the document. Naming the parts of the mechanism, for example, 

and illustraƟng those parts in visual elements is a major funcƟon of this secƟon. Safety 

requirements are also highlighted in the body paragraphs, as well as specificaƟons. The 

following brief explanaƟon of the meaning of specificaƟons as used here is adapted from ArneƩ 

(2019, p. 5). 

 

Specifications  

The word "specifications" has two definitions. One of the definitions refers to a list (often a table) of 

technical details about the object or process you're documenting. These can be part of a technical 

definition and are often necessary in a technical description. The second meaning, which we'll address 

here, refers to images that depict the subject of a description and include callouts (lines or arrows 

with text attached) to highlight that object's constituent parts. Please note: Specifications are not 

descriptions. They may be part of descriptions, but specifications cannot stand alone. 

 

The source quoted above also makes the point that it is criƟcal to use logical progression when 

organizing a technical descripƟon, and that organizaƟonal themes most commonly used include 

spaƟal for a mechanism, and chronological for process descripƟons (ArneƩ, 2019, pp. 5‐6). With 

the spaƟal organizaƟonal theme in mind, take another look at one of the examples from the 

previous page. 

 

If you need to describe:  Consider illustrating with: 

The labels, functions, and 

locations of all the buttons on 

a universal remote control 

A photo or accurate drawing of the 

exact item with clear labels 

connected by visible lines to each 

button 

 

If you applied a spaƟal organizaƟonal theme to the technical descripƟon of the remote control 

discussed in the example above, you might divide the body secƟon of your document according 

to funcƟonal areas of the remote control: for example, a body paragraph for the “sound 

controls,” and another for the “display controls,” and yet another that highlights the “channels 
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and pre‐sets.” In that case, you could divide your illustraƟon of the object being described 

according to the same funcƟonal areas idenƟfied in the body paragraphs. Perhaps you would 

highlight each funcƟonal secƟon as you expand on its details by providing a version of the 

illustraƟon that includes an “exploded view” (ArneƩ, 2019, p. 6) or magnified inset of each 

secƟon in turn. 

 

AcƟvity A: Analyze an Example Technical DescripƟon 

The following pages from a federally‐funded report published by the North Dakota State 

University (“NDSU”) Extension Service provide an example of a technical descripƟon of an air‐

to‐air heat exchanger (Hellevang & Pedersen, 2019, pp. 5‐7). You can access the complete 

report at the following link: https://www.ag.ndsu.edu/publicationS/energy/air‐to‐air‐heat‐

exchangers‐for‐healthier‐energy‐efficient‐homes  

As you read and discuss the technical descripƟon secƟon, prepare to address your answers to 

the following prompts in a brief in‐class presentaƟon:  

1. Who is the intended audience for this document? Explain what you did to make the 

determinaƟon.  

2. What do you think is the purpose of this document? Discuss your raƟonale.  

3. What strengths and weaknesses can you idenƟfy in the illustraƟons provided in the 

technical descripƟon porƟon of the document? How might the illustraƟons have been 

improved? 
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Finally, consider the process of wriƟng a technical descripƟon as it is described in this 

adaptaƟon from Technical WriƟng EssenƟals (Last, 2019, SecƟon 7.4). 

 

Mechanism descriptions should provide a clear understanding of the object being described, 

including  

 General appearance and physical properties 

 Overall function/purpose 

 Component parts 

 How the parts interact to create a functioning whole. 
 

The reader should be able to clearly picture, and therefore understand, the nature of the 

object being described, what it does, and how it works. In order to achieve this clarity for the 

reader, the writer must choose significant details and organize information logically. Select 

details that can be described precisely and measurably, such as:  

 

Depending on the reader’s need, the description may range from a general overview 

requiring only a few sentences to a multi‐chapter manual detailing every aspect of the 

mechanism’s parts and functions in order to troubleshoot technical problems and complete 

repairs. 

 

Before you begin to draft your description, you must consider your purpose and audience: 
Why does your audience need this description? What will they use it for? Are you describing 
different types of solar panels for the average consumers to help them choose the one that 
best fits their needs? Are you providing schematics to technicians and installers? 

Once you have your purpose and audience clearly in focus, draft a description that includes 
the following elements: 

1. Definition: What is it, and what is its main purpose? 

2. Overview: Describe the mechanism’s overall appearance (“big picture” description of 
its overall size, shape, general appearance). 

3. Components: Describe the main component parts in labelled sections; consider the 
order of information carefully here. Create a logical connection between each 
component described. 
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4. Explanation: how do the parts work together to fulfill its function? What key 
principles govern its functioning? Consider how much detail is necessary here for your 
intended audience. 

5. Visuals: include graphics that clearly illustrate the mechanism and/or its parts. Show 
the device as a whole; consider showing specific details in expanded views, cut‐aways, 
or labelled diagrams. You may even embed or link to videos showing the device in 
action. 

6. Conclusion: depending on the purpose, you might review product’s history, 
availability, manufacturing, costs, warnings, etc.) 

7. References: Sources you have used in your description, or additional sources of 
information available (if relevant). 

 

Chapter Conclusion 

Technical descripƟons are a type of document with roots in that classical image of wriƟng that is 

complex, word‐dense, lengthy, and as boring to produce as it is to read. However, you now 

know that “long and boring” is not a necessary characterisƟc of any kind of wriƟng: instead, 

determining what to say and how to say it depends on the audience for, and purpose of, the 

message. It is arguable that no reader is excited about difficult, dry documents, so it follows that 

good technical wriƟng will not be long and boring. Indeed, technical descripƟons wriƩen with 

an understanding of the needs of an intended audience may be (almost) exciƟng.  

Almost. 

 

Homework: Write a Technical DescripƟon 

Watch the following TEDx presentaƟon in class or with your wriƟng team to learn about 

assisƟve technologies: 

 

Velkovski, J. (2022, February 19). The life‐changing power of assisƟve technologies [Video]. TED 

Conferences. License: CC‐BY‐NC‐ND 4.0. Retrieved from 

https://www.ted.com/talks/jane_velkovski_the_life_changing_power_of_assistive_tech

nologies 

 

Discuss new ideas from the video and what you and your partners may already know about the 

topic; and idenƟfy a product for which you can write a technical descripƟon. Submit your 

document with a transmiƩal memo to your instructor. 
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37. WriƟng Extended DefiniƟons  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

The extended technical definiƟon is one element of technical descripƟons and other technical 

documents that warrants close review and pracƟce. Readers with or without adequate technical 

background knowledge of a subject can benefit from these clear definiƟons that present details 

and context for terms and ideas. Technical definiƟons appear in a variety of places depending 

on the host document’s construcƟon, and they may or may not be labeled as definiƟons. 

Therefore, as a reader you can idenƟfy them as defining content embedded into a surrounding 

text. Also, extended technical definiƟons may someƟmes be found as individual documents, 

though more oŌen a stand‐alone version will be labeled as a technical descripƟon. Like technical 

descripƟons, these definiƟons help readers understand the complexiƟes of processes or objects 

by elaboraƟng on the details of their subject. Technical definiƟons may include illustraƟons, and 

their length, tone, and level of complexity depends on the needs of the audience. 

Different Levels of DefiniƟon 

In an effort to beƩer understand the kind of rhetorical situaƟon in which an extended technical 

definiƟon may be required, begin with a standard American English dicƟonary entry (Longman, 

n. d.) for each of the following common terms. 

wager 
a countable noun, a wager is an agreement 
in which you win or lose money according to 
the result of something such as a race.  
Synonym: bet 

lottery 
a countable noun, a lottery is a game used to 
make money for a state or a charity in which 
people buy tickets with a series of numbers 
on them. If their number is picked by chance, 
they win money or a prize. 
Synonyms: raffle; draw 

 

Now consider the following discussion from Jonathan ArneƩ’s Open Technical CommunicaƟon 

chapter (02.14, 2020, p. 1), in which he introduces technical definiƟons by providing 

informaƟon about the funcƟon and uses of definiƟons overall. 

When you think of the word "definition," what comes to mind? If you're like most people, 
you think of a dictionary's contents. What, then, does a dictionary definition contain? 
Typically, dictionary definitions include:  
 

 Standard spelling  
 Syllable breaks  
 Pronunciation  
 Part of speech 
 Meaning 

 

 
 

 Current and archaic usage 
 Etymology  
 Synonyms/antonyms  
 Variant spellings  
 Variants including suffixes 
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If you've used a dictionary before, then none of these items should surprise you. Think, though... Are 
all dictionaries the same? And do they contain the same types of thing?  
 
Not really. All dictionaries contain lists of words, but their contents are otherwise markedly different. 
A children's dictionary, for example, is much simpler and shorter than a collegiate dictionary, which is 
shorter and simpler than an unabridged dictionary, which pales in comparison to the Oxford English 
Dictionary, a two‐volume monster that comes with a reinforced bookstand and its own magnifying 
glass.  
 
All these different dictionaries share several characteristics, though, which are characteristics of any 
technical definition: their authors focus on a particular audience; their contents describe the object of 
attention; their contents clarify ambiguity; readers can use the contents to communicate across 
expertise levels; and readers can use the contents to solve problems. 
 

Geƫng back to our two common words and their definiƟons, consider the need for technical 

definiƟons for these terms as they are used in a Technical Advice Memorandum published by 

the United States Internal Revenue Service (IRS, 1992). The technical definiƟons presented in 

the subject IRS document are provided in an effort to explain the agency’s posiƟon in response 

to the following quesƟon (emphasis added): 

Is a pull‐tab ticket operation conducted by … an Indian tribal government as part of its bingo 
gaming operation a lottery subject to the federal excise taxes on wagering imposed under 
sections 4401(a) and 4411 of Chapter 35 of the Internal Revenue Code? 

 

Again, the most significant issues to consider in wriƟng extended technical definiƟons are the 

audience who will read the material and the purpose for which the document is being wriƩen. 

In the case of this IRS document, a bit of background research (IRS, 2024, para. 6) led to the 

following answers regarding audience and purpose.  

Technical Advice Memorandum 
A technical advice memorandum, or TAM, is guidance furnished by the Office of Chief 
Counsel upon the request of an IRS director or an area director, appeals, in response to 
technical or procedural questions that develop during a proceeding. A request for a TAM 
generally stems from an examination of a taxpayer's return, a consideration of a taxpayer's 
claim for a refund or credit, or any other matter involving a specific taxpayer under the 
jurisdiction of the territory manager or the area director, appeals. Technical Advice 
Memoranda are issued only on closed transactions and provide the interpretation of proper 
application of tax laws, tax treaties, regulations, revenue rulings or other precedents. The 
advice rendered represents a final determination of the position of the IRS, but only with 
respect to the specific issue in the specific case in which the advice is issued. Technical Advice 
Memoranda are generally made public after all information has been removed that could 
identify the taxpayer whose circumstances triggered a specific memorandum. 

  



 
 

776 
 

The document that presents technical definiƟons of the terms “wager” and “loƩery”, then, was 

wriƩen for use by an audience of tax professionals. Given that the informaƟon relates to a 

specific taxpayer in a closed case, and the document is publicly available, the involved party as 

well as the general public with interest in tribal gaming tax regulaƟons may consƟtute a 

secondary audience for the document. 

Read the following technical definiƟons excerpted from the April 8, 1992, Internal Revenue 

Service Technical Advice Memorandum TAM 9229006, 1992 WL 808959 (p. 2). 

Section 4421(1) of the Code provides that the term "wager" means, among other 
wagers, any wager placed in a lottery conducted for profit.  
 
Section 4421(2)(A) of the Code provides that the term "lottery" includes the numbers game, 
policy and similar types of wagering, but does not include any game of a type in which 
usually, (i) the wagers are placed, (ii) the winners are determined, and (iii) the distribution of 
prizes or other property is made, in the presence of all persons placing wagers in such game. 
 
Section 44.4421‐1(b) of the Wagering Tax Regulations provides that‐‐ 
 
(1) The term "lottery" includes the numbers game, policy, and similar types of wagering. 
In general, a lottery conducted for profit includes any scheme or method for the 
distribution of prizes among persons who have paid or promised a consideration for a 
chance to win such prizes, usually as determined by the number or symbols on tickets 
drawn from a lottery wheel or other receptacle, or by the outcome of an event, provided 
such lottery is conducted for profit. . . . The operation of a punchboard or a similar 
gaming device for profit is also considered to be the operation of a lottery. 
 
Section 4421‐1(b)(2) of the regulations provides that‐‐ 
(i) Section 4421 specifically excludes from the term "lottery" any game of a type in which 
usually (a) the wagers are placed, (b) the winners are determined, and (c) the 
distribution of prizes or other property is made, in the presence of all persons placing 
wagers in such game. Thus, for example, no tax would be payable with respect to wagers 
made in a bingo or keno game since such a game is usually conducted under 
circumstances in which the wagers are placed, the winners are determined, and the 
distribution of prizes is made in the presence of all persons participating in the game. For 
the same reason, no tax would apply in the case of card games, dice games, or games 
involving wheels of chance, such as roulette wheels and gambling wheels of a type used 
at carnivals and public fairs. 
 

 

Whether or not you are familiar with United States tax law and the language and style of legal 

wriƟng like that used in the document excerpt above, you can certainly see the ways in which 

the extended technical definiƟons provided are different from the common dicƟonary 

definiƟons. Do you think these definiƟons meet ArneƩ’s “characterisƟcs of any technical 
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definiƟon” for the TAM’s intended audience? Again, those characterisƟcs include: their authors 

focus on a parƟcular audience; their contents describe the object of aƩenƟon; their contents 

clarify ambiguity; readers can use the contents to communicate across experƟse levels; and 

readers can use the contents to solve problems 

Extended Technical DefiniƟon as a Stand‐Alone Document 

The following pages contain a mulƟ‐page extended definiƟon of a liver disease called cirrhosis 

(Tapper & Bloom, 2021). NoƟce the intended audience is a “typical paƟent with… [this] 

condiƟon” (p. 6). This example includes elements like illustraƟon, pronunciaƟon assistance, and 

a clear, helpful tone that uses a quesƟon‐and‐answers format to provide detailed informaƟon 

for an audience of paƟents who may have no notable medical background. 
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ConsideraƟons for WriƟng an Extended Technical DefiniƟon 

Now that you have studied some examples to see the differences between general definiƟons 

and technical ones wriƩen for a specialized audience and purpose, review the addiƟonal 

guidance for developing your own technical definiƟons, which is adapted from Kennesaw State 

University’s Open Technical CommunicaƟon (ArneƩ, 2020, pp. 2‐3). 
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Finally, you may find the task of wriƟng something like an extended technical definiƟon for the 

first Ɵme is difficult because these pieces can be so specific to an audience with which you may 

not be enƟrely familiar. As with any kind of professional wriƟng, always invesƟgate to be aware 

of the characterisƟcs and limitaƟons of your audience in order to make sure you present 

appropriate informaƟon in accessible ways.  

To increase your confidence a bit, read the following errors Jonathan ArneƩ cauƟons you to 

avoid making as you develop your skills in wriƟng extended technical definiƟons. 

Chapter Conclusion 

Technical definiƟons are essenƟal to making technical descripƟons and other detailed 

documents clear when specificity and accuracy maƩer. Just as is the case with simple, standard 

definiƟons of words found in common dicƟonaries, technical definiƟons must be accessible to a 

reader based on their background understanding and limitaƟons. Otherwise, a definiƟon will be 

of no use, and a misunderstood definiƟon may be detrimental to the user.  

Homework: Write a Technical DefiniƟon 

Using the brief discussions of circular and synonymous definiƟons above for comparison, locate 

a “bad definiƟon” and write a memo to your instructor explaining what error(s) you idenƟfy. 

Demonstrate your understanding by providing an improved version of the definiƟon as an 

aƩachment to your analysis memo.  
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Unit 9: Producing Documents that 

Summarize, Analyze, Evaluate, Respond, 

and Seek to Persuade 

 
 

 

38. Writing Critical Reviews  

39. Writing Abstracts  

40. Writing Executive Summaries  

41. Writing Plain Language Summaries  

42. Writing Evaluative Annotated Bibliographies  

43. Writing Book Reviews  

44. Writing Case Study Analyses  
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38. WriƟng CriƟcal Reviews  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you build strong arguments in your own work by learning to write 
critical reviews, or critiques, of texts. A critical review requires a close examination of the 
argument presented in a text (analysis) and a subsequent explanation of how effective the 
argument is (evaluation). Critiques are assigned in university classes because they encourage 
critical reading practices; in other words, this type of assignment calls for a sharp eye to discern 
what a piece says and how it communicates in order to arrive at a reasoned judgement about 
its argument. Ultimately, a critical review may discuss both the strengths and weaknesses of a 
document.  
 
Understand Assignment Expectations 

As with any assignment, make sure you understand the expectations for a critical review before 
beginning work on it. Pay attention to specifications regarding the paper’s audience, purpose, 
genre, and design; in addition, determine how many and what type of sources are required. 
You may be asked to restrict your evidentiary source list to the document under review rather 
than search for additional sources. Read the critical review directions carefully, and approach 
your instructor if you have unresolved questions. 
 
Apply Critical Reading Skills to a Text  

A critical review requires close engagement with a text: you cannot effectively analyze and 
evaluate a document if you have not read and attempted to comprehend it. Read a text 
critically to identify its key points; to discern how they relate to your own thoughts, class 
discussions, and other materials you have read; and to assess the soundness of perspectives 
communicated and the support for those ideas. Critical reading necessarily requires deep 
involvement with a text and calls for a careful eye and an open mind in order to identify 
viewpoints, reasons, and evidence expressed. Critical reading, in turn, offers these benefits. 

 By working actively to interpret, analyze, and evaluate the soundness of arguments 
conveyed in a text, you can thoroughly understand the text’s meaning. 

 By examining a text carefully and thinking about its wider associations, you can pinpoint 
connections between it and your coursework and see how areas of study are related. 

 By interacting with a text in a purposeful way, you can increase your attention level 
when reading. 

 By developing a thorough understanding of a text and its construction, you will likely 
feel confident when discussing it in class or in a writing assignment. 

 By considering the soundness of the evidentiary support used in a text, you can assess 
the quality of source material. 
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Although critical reading can be useful in situations that specifically call for critique, in reality, 
university‐level reading, on the whole, calls for critical engagement with texts. Try out the 
following methods, adapted from Horkoff (2015, p. 13), to encourage the development of 
critical reading skills. 

 Connect what you read to what you already know. Look for ways that a piece of reading 
supports, extends, or challenges concepts you have learned elsewhere. 

 Associate the reading with your own life. Determine how statements, characters, or 
situations connect to your personal experiences. 

 Visualize what the text describes. This technique can help you understand how steps 
connect to a larger process, for instance.  

 Pay attention to graphics as well as text. Photographs, drawings, diagrams, tables, 
charts, and infographics can help make abstract ideas concrete, understandable, and 
relatable. 

 Understand the text in context. Understanding context means thinking about who wrote 
a text, when and where it was written, the author’s purpose for writing it, its target 
audience, and what assumptions or agendas influenced the author’s ideas.  

 Plan for opportunities to talk and write about what you read. Take notes on the reading 
and formulate questions to raise in class, bearing in mind that class discussions can 
stimulate and clarify ideas for assignments.  

As this paragraph indicates, critical reading calls for a considerable level of involvement with a 
text, but it also brings valuable gains.  
 
Because a critical review demands close work with a text, be prepared to annotate as you read 
by reflecting on the document’s content and meaning, recording comments and questions in 
the margin, highlighting important examples and evidence, underlining and defining new 
vocabulary, and making notes about your reactions to the text. These activities can facilitate 
understanding of and connection with a piece, aspects crucial to writing a successful critical 
review.  
 
As you read and take notes, think carefully about your own reactions to the text as a means to 
interrogate it further. The following questions, adapted from Excelsior Online Writing Lab 
(2023d) and Student Academic Success Services at Queen’s University (n.d., 
“Strengths/Weaknesses”), may help in this regard. 

 What, if anything, about the reading is unclear? Why is it unclear?  

 Does the text deliver on the promises it made in its title and introduction? 

 Do you find the author’s writing style persuasive? Why or why not? 

 Are the author’s arguments logical? Do they make sense? 

 Are points illustrated with relevant and comprehensible examples? 
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 What kind of evidence does the author provide to support claims? Given the purpose of 
the piece and its audience, is the evidence from suitable sources? 

 Is the evidence relevant? Is it sufficient? Is it credible?  

 Does the author supply stated or unstated reasons to support claims?  

 Does the author consider alternative points of view, reasons, and evidence? 

 How does the reading compare with other texts on the same topic? 

 What ideas do you find most thought‐provoking? 

 What points do you want to investigate further?  

The activities described here are intended to promote active engagement with a reading for 
purposes of eliciting a critical response to it.  
 
Finally, inspect the text for logical fallacies, those faulty logic errors that impact the soundness 
of arguments. Figure 1, adapted from Excelsior Online Writing Lab (2023b), lists several logical 
fallacies to be cognizant of as you review the text. 
 

 

Figure 1. Logical fallacies that may damage the quality of arguments 
 
If the text does contain logical fallacies, you may decide to comment on the way they affect the 
author’s argument and your impression of it in your critical review. 
 
Understand How to Organize a Critical Review 

Once you have read the text and feel confident you understand it, you can make plans for your 
critical review. This type of paper generally follows an introduction, body, and conclusion 
structure. 
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The Introduction 

To establish context for readers, begin the introduction with a concise summary of the 
document under review; list the document’s title and author at the beginning of the summary. 
This summary serves as a foundation for the subsequent critical discussion of the text 
presented in the body section of the paper. Note that when composing a summary, a writer 
uses their own words and sentence structures, focuses on main points, excludes details, and 
cites and references source material. The following summary, adapted from the Writing and 
Communication Centre, University of Waterloo (2024, para. 4), demonstrates application of 
these summary guidelines. 
 

In their article “British Columbia’s Revenue‐Neutral Carbon Tax: A Review of the Latest 
‘Grand Experiment’ in Environmental Policy,” Murray and Rivers (2015) examine the outcome 
of that province’s first attempt to institute a carbon tax. The main goal was to try to lower 
greenhouse gas (GHG) emissions. Following principles favored by economists, the authors 
explain that the province began with a small tax and increased the rate over several years, 
allowing taxpayers to ease into the plan slowly. By reviewing other research studies and using 
a simulation model, Murray and Rivers (para. 1) find that GHG emissions decreased by 5 to 
15 percent as a result of the carbon tax. This reduction was higher than expected, and the 
authors suggest that a carbon tax not only works because of the extra financial burden, but 
also because of some other social cost of consuming fossil fuels; however, the exact 
mechanism is not yet understood. Their study also revealed that public support for the 
carbon tax grew post‐implementation.    
 
Reference 

Murray, B., & Rivers, N. (2015). British Colombia’s revenue‐neutral carbon tax: A review of 
the latest ‘grand experiment’ in environmental policy. Energy Policy, 86, 674‐683.  
https://doi.org/10.1016/j.enpol.2015.08.011 

   
Notice how compact this summary is: it communicates the central points of a nine‐page journal 
article in one concise paragraph.   
 
After the summary, continue the introduction by supplying a thesis statement that reveals the 
critical review’s purpose and your determination regarding the effectiveness of the text’s 
argument: this determination is the result of your analysis and evaluation of the argument. The 
thesis may also outline the critique’s organization; alternatively, you might decide to place the 
forecasting statement (route map) in a separate sentence at the end of the introduction. The 
following introduction, adapted from Grosz (2019, paras. 1, 2, 3), demonstrates these elements 
at work in a sample critique introduction. 
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In his 2019 Harvard Data Science Review article entitled “Artificial Intelligence—The 
Revolution Hasn’t Happened Yet,” Michael I. Jordan makes evident that many have lost sight 
of the full richness of human intelligence and have neglected to separate foundational 
understanding from engineering. Most importantly, he points out the need to develop an 
"engineering discipline … for the data‐focused and learning‐focused fields" and that the 
systems based on their methods "should be built to work as claimed" (para. 29). As a 
distinguished machine learning insider, Jordan speaks with authority, bringing insight to 
current discussions of the promise of artificial intelligence (AI) and the potential threats it 
raises for societal wellbeing. The article, nonetheless, misses two important pieces of the 
story: the point that when established, the AI and human‐computer interaction fields initially 
competed to their detriment and the reality that humanities values and social science 
principles are central to the foundation of the engineering discipline he describes. I discuss 
these matters in turn and then indicate ways they should inform the engineering discipline 
Jordan envisions. 
 
Reference 

Jordan, M. I. (2019). Artificial intelligence—The revolution hasn’t happened yet. Harvard 
  Data Science Review, 1(1). https://doi.org/10.1162/99608f92.f06c6e61 

  
Although some of the jargon used in this paragraph may be unfamiliar to you, the text’s 
organizational structure is nevertheless clear. 
 
The Body 

Organize your body paragraphs around the themes that resulted from your evaluation of the 
text, and clearly communicate your evaluative criteria. In other words, rather than discussing 
each paragraph of the text in a chronological fashion—an approach that can be wordy and 
repetitious—think about the main points that emerged during your examination of the text’s 
argument, and center your discussion on those areas. Your aim when writing a critical review is 
to construct an argument about the effectiveness of the text’s argument, so begin each body 
paragraph with a topic sentence that makes a claim in reference to an evaluation theme. The 
professionals at Student Academic Success Services, Queen’s University (n.d., p. 2) provide a 
paragraph opening that illustrates this approach: “A strength of Andersen’s book is her ability 
to acknowledge various perspectives as she explores the causes of racial profiling. For example, 
she offers an overview based specifically on the Canadian experience.” After starting a body 
paragraph in this manner, develop it by discussing examples and evidence from the text to 
support your point; remember to indicate the relevance of this information to your argument 
and incorporate it cohesively into your text.  
 
The following student example, adapted from Jensen (2023, p. 4) as cited in Excelsior Online 
Writing Lab (2023f, “Rhetorical Analysis Essay”), demonstrates these guidelines at work in a 
body paragraph.  
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In the article “Why I Won’t Buy an iPad (and Think You Shouldn’t, Either),” Doctorow (2010) 
expresses bias against the digital rights management (DRM) control built into the Apple 
iPad’s design by constructing a one‐sided argument. He makes the point that Apple “uses 
DRM to control what can run on your devices, which means that Apple’s customers can’t take 
their ‘iContent’ with them to competing devices, and Apple developers can’t sell on their own 
terms” (para. 12). Doctorow is a software creator, so he has something personal to gain from 
unconstrained digital media sharing; however, not everyone can develop software. The 
author overlooks the iPad’s beneficial applications, which can be used by a diverse range of 
people, by focusing only on those who are looking to develop and sell their own software. 
Just because the iPad does not appeal to Doctorow does not mean it will not appeal to 
others. 
 
Reference 

Doctorow, C. (2010, April 2). Why I won't buy an iPad (and think you shouldn't, either). 
BoingBoing. https://boingboing.net/2010/04/02/why‐i‐wont‐buy‐an‐ipad‐and‐
thi.html 

 
Be sure to cite and reference pieces of evidence, including those taken from the text under 
review, as the sample does. 
 
The Conclusion 

When writing the conclusion section of a critical review, reiterate your thesis (without 
repeating it word for word) and emphasize what your analysis and evaluation reveal about the 
text under review. 
 
Acknowledge Source Information 

A critical review is a persuasive document, meaning that you must support your viewpoints 
(also called claims) about the text by supplying convincing reasons for those views along with 
sound evidence, which you may present in the form of facts, quotations, summaries, 
paraphrases, visuals, or numerical data. Be sure to distinguish your views from ideas presented 
in the text so the reader is clear about the origin of information.  
 
When using APA style26 to acknowledge the source of information in a critical review, begin by 
citing and referencing a text when summarizing it, and then refer back to the author and piece 
as necessary in the response to mark the boundaries between its words and ideas and your 
own. A signal phrase, which typically identifies an author’s credentials and uses a reporting 
verb or phrase to communicate what a writer says or does, offers one way to work the citation 

 
26 For more in‐depth coverage of APA citing and referencing standards, see the “Writing Literature Reviews” 
chapter of this textbook or the “Writing Refresher” section of the Excelsior Online Writing Lab website 
(https://owl.excelsior.edu/). 
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information into your paper in a cohesive manner. Here are two examples of signal phrases: the 
first is used with a quotation and the second with a paraphrase. 

 “The best prescription is prevention,” emphasized Bloom (2024), an infection 
prevention specialist at the Society for Better Health (p. 14). 

[quotation + reporting verb + author name + publication date + credentials + page]  
  

 According to Bloom (2024, p. 14), an infection prevention specialist at the Society for 
Better Health, social distancing was essential to combatting the virus.       

[reporting phrase + author name + publication date & page + credentials + paraphrase]   

Full signal phrases like these can be used when first mentioning authors and their texts; 
afterwards, you can use an abbreviated signal phrase, such as “Bloom also clarified,” when 
discussing the same text in the same paragraph. Also keep in mind that you do not need to 
repeat a full APA in‐text citation if readers understand the source of the information presented. 
When discussing information from another section of the same source in the same paragraph, 
simply provide new page numbers in parentheses following a narrative reference to the source 
author: that is, when mentioning the author’s name or a synonym for the author in the 
sentence rather than enclosing the name in parentheses. For example,  

Lynn (2024, p. 16) finds that enhanced metacognitive awareness is associated with 
writing expertise. Indeed, the researcher (p. 30) claims that such explicit metacognitive 
functioning characterizes expertise throughout many different domains of operation.  

If you are summarizing the main idea of an entire text—in other words, an idea that does not 
come from any specific page of the text—you will not be able to provide a page number for the 
summary. These comments notwithstanding, you must resupply a full in‐text citation when 
moving from one source to another in a paper, when starting a new paragraph, or when 
providing a parenthetical citation (one that encloses all in‐text citation details within 
parentheses). These are expectations for source use in APA‐style papers.  
 
Various types of signal phrases can be used to embed source material within paragraphs, as 
textbook authors Lanning and Lloyd (2018, pp. 159‐160) explain, and these can be distinguished 
by their attributive tags, which provide author credentials or other identifying information 
about source texts. The examples in Table 1, which are adapted from Lanning and Lloyd (pp. 
160‐161), provide further details about various types of signal phrases. The attributive tags are 
underlined in the examples. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

796 
 

Table 1. A variety of signal phrases 

Type: Lists an author’s credentials  

Example: Santos (2024), Curator of Human Health and Evolutionary Medicine at the Finest 
Natural History Museum, explained … 

Purpose: Presents an author’s credentials to help build credibility for source material. 

Type: Mentions an author’s lack of credentials 

Example: Ninh (2021), whose background is in marriage counseling, not foreign policy,  
claimed … 

Purpose: Points out an author’s dearth of credentials to communicate that they lack 
authority on a topic and dissuade readers from adopting the author’s ideas. This type of 
signal phrase can be useful when discussing responses to counter‐viewpoints.  

Type: Identifies an author’s social or political stance, if this is applicable 

Example: Employing nonviolent civil disobedience, Hayes (2020), a prominent civil rights 
activist, advised … 

Example: Spencer, who has ties to the White Nationalist movement, has denied … 

Purpose: Explains the author’s social or political stance to help readers understand why they 
express a particular view. This understanding can positively or negatively influence readers, 
so sustain an objective tone in the signal phrase by avoiding emotive language.  

Type: Mentions the publisher of a source text 

Example: According to a recent National Public Radio poll … 

Purpose: Identifies the publisher and capitalizes on its reputation/credibility to emphasize 
the trustworthiness of information presented. 

Type: Lists the title of a source 

Example: In “Understanding Human Behavior,” Bukhari (2022) argued … 

Purpose: Provides readers with source details to help contextualize discussion of the source. 

Type: Explains the circumstances of a source 

Example: In a talk given during a free speech rally, Shulman (2023) encouraged …  

Purpose: Reveals details about source origin to give readers a sense of the source’s aim. 

 
While reading through the example signal phrases, you may have noticed that they employ a 
variety of reporting verbs. Table 2 lists additional reporting verbs along with their associative 
meanings. 
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Table 2. Various reporting verbs and their connotations 

Neutral Reporting Verbs  Tentative Reporting Verbs  Strong Reporting Verbs 

said  implied  warned 

pointed out  speculated  denied 

described  estimated  asserted 

reported  proposed  argued 

noted  suggested  contended 

observed  intimated  maintained 

mentioned  inferred  insisted 

offered  presumed  refuted 

added  hypothesized  denied 

defined  guessed  confirmed 

discussed  imagined  emphasized 

wrote  posited  recommended 

 
Integrate different reporting verbs into your writing to develop sentence variety and maintain 
reader interest, but select them carefully to convey intended meaning: when discussing 
viewpoints, choose a reporting verb that matches the strength of the claim made in the original 
source text or expresses how you feel about that claim. 
 
Plan Your Critical Review 

A well‐organized critical review requires careful planning: although close work with a text can 
reveal many points about its argument, you will likely only be able to discuss a selection of 
these in your paper given length restrictions. An outline may help you narrow the focus of your 
paper and devise a logical plan for its construction. Figure 2, adapted from the Excelsior Online 
Writing Lab (2023e), provides tips for outlining. 
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Figure 2. Guidance for constructing an outline 
 
A concept map can also be used to plan a critical review. Figure 3, adapted from the Excelsior 
Online Writing Lab (2023c), supplies directions for constructing a concept map. 
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Figure 3. Instructions for creating a concept map 
 
Whatever planning method you select, concentrate only on prominent evaluation themes in 
order to address them adequately in your paper.  
 
Use Appropriate Tone and Language When Writing 

A critical review aims to reveal the positive and negative aspects of a text’s argument in order 
to comment upon its effectiveness; in so doing, a critical review makes its own argument. As 
with other types of writing, maintain a respectful, reasonable tone when writing a critique so 
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that your work is taken seriously. Tone is the attitude a writer conveys toward a paper’s 
audience and subject matter. Strive to build your argument on clear claims, rational reasons, 
and quality evidence—as well as coverage of counterclaims, reasons, and evidence—rather 
than on emotive language, exclamatory sentences, personal attacks, or indefensible assertions. 
The latter weaken an argument’s persuasiveness and are inappropriate in academic writing.   
 
When writing a critical review, use words that are precise, concise, and appropriately formal. 
Table 3, adapted from the Justice Institute of British Columbia Writing Centre (2023), lists 
sentence starters that may prove helpful in this regard. 
 

Table 3. Sentence starters for evaluating sources 

Strengths   What makes this study unique is … 

 One of the advantages of this investigation is … 

 A strength of this project is … 

 This study took into account … 

 One noteworthy aspect of this investigation is … 

 This research benefited from … 

 The value of this source is … 

Weaknesses   A limitation/weak point of this study is … 

 One of the drawbacks of Arroz’s (2024) work is … 

 A flaw in this investigation is … 

 One consideration that was overlooked is … 

 One shortcoming of the project is … 

 One concern that was not addressed is … 

 This research did not account for/take into account … 

Recommendations   Future research could expand on … 

 One area that should be addressed is … 

 A demographic that could be included in the next study is … 

 Replicating this study with a focus on … would expand on … 

 The method used in this research could be applied to … 

 Further research in the area of … could reveal …  

 Gaps that still exist are … pointing to possibilities for investigation into … 

 
See below for additional tips for using appropriate tone and wording in a critical review. 
 
Language (adapted from McNamee, 2023, p. 1) 

Avoid unquantifiable descriptive words, such as “good,” “bad,” “great,” “huge,” “big,” “very,” 
“extremely,” “incredibly,” and “enormously.” These words are problematic because they do not 
define a specific degree or amount. 
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Sentence Construction 

Avoid negative sentence constructions because they can be awkward and difficult to follow. 
Here is an example.  

   He did not remember to complete the homework assignment.  

   He forgot to complete the homework assignment.  

The affirmative sentence construction provides a clear and concise alternative to the awkward 
first version. 
  
Sentence Order (adapted from McNamee, 2023, p. 2) 

Aim to convey the meaning of a sentence, the key information, at the beginning of the 
sentence. To demonstrate, look at these two examples.  

 Despite the margins of error due to human error that occurred due to improper 
pipette cleaning, the results showed that the pH still remained acidic. 

 The results showed that the pH remained acidic, despite the margins of error due to 
improper pipette cleaning.      

The first version is unclear because the beginning clause does not communicate the main 
purpose of the sentence. The second version communicates the focus of the sentence early on 
and is also more concise. 
 
Sentence Openers (adapted from McLaughlin Library, University of Guelph, 2022) 

Do not start sentences with unaccompanied “this” or “that” because the words can confuse 
readers. The following examples illustrate the veracity of this point.  

 Research studies have no value unless investigators share their findings with the 
scientific community. That is the cornerstone of scientific advancement. 

 Research studies have no value unless investigators share their findings with the 
scientific community. That communication is the cornerstone of scientific advancement. 

Be specific to enhance textual clarity and comprehension. 
 
Expletives (adapted from The Writing Center, University of Wisconsin‐Madison, 2024) 

Avoid starting sentences with “it is,” “there is,” and “there are” (i.e., expletives) because the 
phrases obscure the main subjects and actions of sentences. 

 There are likely to be many researchers raising questions about this methodological 
approach. 

 Many researchers are likely to raise questions about this methodological approach. 

Expletives also add unnecessary words to sentences—another reason to avoid them. 
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Wording (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023g; Northern Illinois University, 2024a) 

Use language that is clear and appropriately formal when writing a critical review. Here are 
some specific guidelines to keep in mind. 

 Avoid “I think,” “I feel,” “I believe” statements unless your instructor advises otherwise. 

 I think anyone who becomes a parent should have to take parenting classes. 

 Parenting classes should be mandatory for biological and adoptive parents. 

 Avoid using the word “you” to refer to people in general. 

 When you read this textbook, you will notice that the content is focused on 
writing. 

 Textbook readers will notice that this book focuses on writing.  

 Avoid contractions. 

 The study didn’t examine how age affected participants’ notetaking practices. 

 The study did not examine how age affected participants’ notetaking 
practices. 

 Avoid wordy, informal phrases. 

 A lot of employees showed up at the staff meeting. 

 Twenty‐five employees attended the staff meeting. 

 Avoid redundant words and phrases. 

 The conference presentation was brief in length. 

 The conference presentation was brief.  

 Avoid wordy and informal phrasal verbs whenever possible. A phrasal verb combines a 
verb with an adverb or preposition; this type of verb phrase functions as a single verb. 

 The study checked out the health effects of passive smoking. 

 The study examined the health effects of passive smoking. 

Consider the audience, purpose, context, and genre for a critique to gauge the level of formality 
expected in the document. 
 
Use a Variety of Sentence Structures 

To add flavor to your writing and maintain reader interest in your paragraphs, vary your 
sentence structures when composing a critical review. Although they are not from a critical 
review, the following examples, adapted from Northern Illinois University (2024b), illustrate the 
importance of sentence variety to paragraph development. 
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Text without sentence variety 

Vincent van Gogh was born in the southern Netherlands in 1853 to the family of a Dutch church 
minister. He started working as an art dealer at the early age of 15. He worked there for five years. 
Vincent fell in love with one of the women at his boarding house. He finally decided to confess his 
love for her, but she rejected him. He was devastated. Vincent quit the art gallery and decided that 
his true passion was to become a pastor. 
 
He lived with his relatives for a while in Amsterdam and prepared to study theology at the university. 
Vincent failed in his studies. He then worked as a missionary in a coal‐mining village in Belgium for a 
year. His missionary work unfortunately did not bring him closer to becoming a pastor. Vincent often 
turned to drawing when life proved hard. He liked to portray the everyday life of ordinary people. 
During this period, he produced one of his early famous paintings, "The Potato Eaters." 
 
Revised version of the text with sentence variety 

Born to the family of a Dutch church minister in the southern Netherlands in 1853, Vincent van Gogh 
received his first exposure to art at the age of 15 when he started working as an art dealer. Saddened 
by unrequited love, he quit the gallery after only five years and turned to religion, setting his goals on 
becoming a pastor. 
 
For a while, van Gogh lived with his relatives in Amsterdam preparing for the study of theology. 
Despite his passion and hard work, he failed at his studies. Undeterred by his failure to get into the 
university, van Gogh continued his pursuit of religion as a missionary in a coal‐mining village in 
Belgium. He often drew to escape the harsh reality of life in this impoverished region. The everyday 
life of ordinary people seemed to attract his attention the most. During this period, he produced one 
of the most famous paintings of his early career, "The Potato Eaters." 

 
A combination of simple, compound, and complex sentences in the second example heightens 
the text’s readability and enhances its flow. 
 
Use Transitions to Connect Ideas 

Help readers follow your train of thought and connect ideas by integrating transitions into your 
critical review paragraphs. Here is a list of transitions and their meanings, adapted from 
Northern Illinois University (2024c), that may prove useful in this regard. 
 

 To signal an addition: in addition, furthermore, moreover, besides, and, also, likewise 

o Example: Many people today are concerned about global warming, and many of 
them take small steps to fight it. 
 

 To signal an example: for example, for instance, thus, in other words, to illustrate, that 
is, in particular 

o Example: The more specific you can be the better; in other words, provide 
enough detail to make your argument sound. 
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 To compare: similarly, likewise, in this manner 

o Example: Curriculum development plays a role in the success or failure of online 
instruction. Computer accessibility may likewise affect its outcomes. 
 

 To emphasize: indeed, truly, as a matter of fact, to repeat, even 

o Example: I always wanted to work in Europe. As a matter of fact, I specifically 
applied to companies that had their branch offices there. I even researched 
these companies during my last year of college. 
 

 To signal sequence: again, also, and, and then, besides, finally, first, second, third, 
furthermore, next, last, still 

o Example: I read through the journal article in full, and then I produced a critical 
review of the writer’s argument.  
 

 To contrast: in contrast to, however, but, still, nevertheless, yet, on the one hand/on the 
other hand, on the contrary, at the same time, while this may be true 

o Example: On the one hand, online delivery of instruction offers numerous 
advantages, but instructors must still consider the limitations of the modality. 
 

 To signal time: before, now, afterwards, subsequently, later, earlier, meanwhile, in the 
meantime, while, as long as, so far 

o Example: Presidential hopefuls have received a great deal of publicity lately. The 
media, in the meantime, remain silent on a few crucial proposals being debated 
in the House of Representatives. 
 

 To generalize: in general, for the most part, as a general rule, on the whole, usually, 
typically 

o Example: For the most part, the project was a success. 
 

 To signal cause and effect: accordingly, as a result, because, consequently, for this 
purpose, hence, so, then, therefore, thereupon, thus, to this end 

o Example: The price of gas has risen steadily in the United States over the past 
few years. As a result, consumers are buying more fuel‐efficient vehicles. 
 

 To signal concession: while, although it is true that, I admit that, it may appear that, 
naturally, of course, granted that 

o Example: While the study collected data over a lengthy period of time, the 
researchers’ findings are nonetheless inconclusive. 
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 To summarize, repeat, or conclude: as a result, as has been noted, as mentioned earlier, 
in conclusion, to conclude, in other words, on the whole, to summarize, in short, in 
summary 

o Example: In summary, critical analysis of the journal article revealed a number of 
flaws in the author’s logic. 
 

Note that different transitions have different meanings, so select ones that are appropriate to 
the points you make when composing critical review paragraphs.  
 
Chapter Conclusion 

Take the points covered in this chapter into account when writing a critical review to effectively 
analyze and evaluate another author’s text and encourage readers to engage with your ideas. 
 
Activity A: Devise Alternative Sentence Constructions 

This chapter mentioned two types of sentence starters that can lead to reader confusion and 
unnecessary wordiness: expletives and unaccompanied “this” or “that.” The following 
paragraph, adapted from the University Library, Newcastle University and Cherry (2023, “What 
is Science Communication?”), incorporates these textual features. Devise alternative sentence 
constructions to eliminate the issues and make the paragraph more concise. 
 

Science communication describes a variety of practices that transmit scientific ideas, 
methods, knowledge, and research to non‐expert audiences in an accessible, 
understandable, or useful way.  Science communication audiences should not require 
any prior interest or educational background in science, technology, engineering, or 
mathematics (STEM). There is no limit to how to communicate science or who to 
communicate science to. It is a burgeoning field that is multidisciplinary in nature that 
may take from a wide range of communication disciplines and styles. Science 
communication includes academic study of communicating science to different publics 
that draws on a wide range of disciplines in the social sciences, humanities, and 
sciences. This includes research, critiques, and debates on models of science 
communication practiced by science communicators. 

 
Activity B: Quiz Yourself on Standards for Source Use 

This chapter touched upon the importance of ethical source use in critical review papers. To 
help reinforce this message, read the piece below about source use, which is adapted from the 
following resources: Penn State University Libraries (2023, “Indirect Sources”); the Robert 
Gillespie Academic Skills Centre (n.d., p. 1); Seneca College (n.d., as cited in The Learning Portal, 
College Libraries Ontario, 2024a, “Paraphrasing Activity Accessible PDF Version”); Seneca 
College (n.d., as cited in The Learning Portal, College Libraries Ontario, 2024b, “Summarizing 
Essays and Articles Activity Accessible PDF Version”); Student Papers and Academic Research 
Kit, York University (SPARK, 2013a, 2013b); University of Victoria Libraries (2023, p. 2); and 
Walden University Writing Center (2024a, 2024b).  
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You must cite and reference when using 

 Another author’s idea, argument, or theory. 

 Another author’s exact words or phrasing. 

 Specific information from another person’s work (e.g., statistics, figures, tables, examples, 
case studies, art work, music). 

 Quoted, paraphrased, or summarized information from another author’s work. 
 
You do not have to cite and reference when discussing 

 Common knowledge: that is, facts, dates, events, and other information that is generally 
known (for example, Canada was founded in 1867). 

 Your own experiences or viewpoints. 

 Your own analysis. 
 
APA in‐text citations 

At a minimum, an APA in‐text citation lists an author and a publication year. When writers quote from 
sources, they must also provide the location information for those quotations; APA style suggests 
following the same practice for paraphrases and summaries so that readers can easily find source 
information. The location information in an in‐text citation may be supplied in page or paragraph 
number format. A page number is used for a source with pages, such as a book or journal article; a 
paragraph number is used for a source without pagination, such as a long webpage. The indicator can 
alternatively be the section of a document for which a page or paragraph number is not a suitable 
choice: for instance, a timestamp for a video or audiobook or a slide number in a PowerPoint 
presentation. Here are some location information examples. 
 
One page – p. 65    Two or more pages – pp. 65‐66      A table – Table 2 
One paragraph – para. 3  Two or more paragraphs – paras. 3‐6    A figure – Figure 5 
A timestamp – 2:54    A book chapter – Chapter 7 
 
Ways to cite 

 Parenthetical citation = Enclosing all the citation information within parentheses. Useful for 
emphasizing source material rather than its author. 

 Narrative citation = Mentioning the source author’s name in the sentence and enclosing the 
rest of the in‐text citation information in parentheses. Useful for drawing attention to the 
source material’s author. 

 
Citing personal communications and whole websites 

Personal communications include private letters, personal emails, text messages, telephone 
conversations, interview notes, and unrecorded course lectures. The defining characteristic of a 
personal communication is that it does not provide recoverable data.  
 
When you are citing a personal communication in text, always use the source's first initial and full last 
name: for instance, J. Smith, K. Cho, or N. Ramachandran.  
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In a parenthetical citation, list the words "personal communication" and the exact date that 
communication occurred. Here is an example of a parenthetical citation for a personal 
communication: 

  Small‐business owners work days, nights, weekends, and holidays to turn a profit (D. 
  Curry, personal communication, August 15, 2024).  

If the source’s name is mentioned in the accompanying sentence, do not list it again within 
parentheses. 

   D. Curry (D. Curry, personal communication, August 15, 2024) said she worked “around 
  the clock” to make her business profitable. 

   D. Curry (personal communication, August 15, 2024) said she worked “around the 
  clock” to make her business profitable. 

Personal communications must be cited in text, but they are not included in a reference list because 
readers cannot retrieve them.  
 
General references to whole websites do not require in‐text citations or reference list entries. 
Instead, list the website name in your sentence followed by the web address in parentheses. Here is 
an example: 

  The APA Style website (https://apastyle.apa.org/) provides a wealth of useful information. 
 
Citing traditional knowledge/oral traditions of indigenous peoples 

If the information is recorded and recoverable by readers (e.g., video, audio, transcript, book, article), 
cite it in the text and build a reference list entry that reflects the type of source. For information not 
recorded and not recoverable by readers, provide as much detail in the in‐text citation as necessary to 
describe the content and conceptualize the origin of information. Because there is no recoverable 
source, a reference list entry is not used. Here is an example:  

  I spoke with Rose Penny (Coast Salish, lives in Victoria, British Columbia, Canada, personal 
  communication, June 2020) about the traditions around seasonal moons. 
 
How to cite 

Here is an example of citations used within a paragraph. 

  True and Noble (2009) found that many students are confused about citation. The 
  researchers discovered that some students receive erroneous information about citations or 
  encounter professors who are too lenient about source documentation, causing even more 
  confusion. In a survey study of students’ source citation practices, Wang (2011) similarly 
  found that 99 out of 100 students agreed with the following statement: “citing work is a 
  complex, maddening process" (p. 64). 

In the above example, note five key points. 

 Sources are cited narratively or parenthetically in each sentence in which they are used. 
When adjacent sentences discuss the same source, the author and date information can be 
omitted from the second sentence as long as both sentences clearly signal that the same 
source is being discussed. Sentence two in the example demonstrates this approach. 
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 Parenthetical citations appear before the end punctuation of a sentence. 

 Publication years appear right after the authors’ names. 

 Quotation page numbers appear at the end of the quotation.  

 The full word and is used to connect the names in the first in‐text citation because those 
names are mentioned in narrative fashion within the sentence.  

How often to cite 

Citation issues can appear when writers use too few citations, too many citations, or too much 
information from a source instead of synthesizing the source information with their own informed 
analysis and commentary. Here are some factors to consider when citing sources. 

 Use cited material to illustrate, expand, or support your points rather than substitute for 
them. Make sure your paper is more than a collection of ideas from your sources; it should 
provide an original interpretation. 

 Start a body paragraph with a topic sentence, and finish the paragraph by concluding your 
point or by transitioning into the next paragraph. Without these elements, a reader may not 
be able to identify the main point or purpose of the paragraph. Do not begin or end a 
paragraph with a quotation; instead, sandwich quotations, paraphrases, and summaries in 
between your own sentences and ideas. 

 Make sure that any material you cite contributes to your paper’s thesis or purpose. 

 Mark the boundaries between your own ideas and source information by citing as necessary 
in paragraphs. If you are discussing information from the same source throughout a 
paragraph, you cannot just list one citation at the end of the paragraph and expect readers to 
apply it to the entire paragraph.  

 Rely primarily on paraphrase and summary when providing evidence in an academic paper to 
demonstrate understanding of source material. 

Direct quotations 

Use quotations sparingly and select them wisely to accomplish purposes that would be difficult to 
achieve in other ways. For instance, use them to 

 Lend authority to your argument through an effective statement of an idea from a recognized 
leader in the field. 

 Explain a concept in a particularly succinct and eloquent manner. 

 Make the author’s style or choice of words a point of discussion in your paper. 

Be sure that the way you use a quotation in a paper is consistent with the original author’s meaning. 
Use an ellipsis (…) to show where you have deleted words from a quotation, and use square brackets 
([ ]) to show where you have changed words (for clarity, brevity, or to fit the quotation into your own 
sentence structure in a grammatical and logical way). 
 
Block quotations 

APA style classifies block quotations as those that are 40 or more words long. Block quotations should 
only be used as necessary since they can potentially interrupt the flow of a piece of writing. When 
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they are overused, the reader may surmise that the writer did not understand the source material 
and is simply trying to fill space in a paper. 
 
When block quotations are used, they should begin on a new line and be indented 0.5 inches from 
the left margin. They are not enclosed in quotation marks since the indentation identifies them as 
block quotations. The in‐text citation information following a block quotation is placed outside the 
final mark of punctuation. Here is an example of a block quotation sandwiched between sentences. 

  Johnson (2005) phrased the idea particularly well: 

    For decades, we’ve worked under the assumption that mass culture follows a path 
    declining steadily toward lowest‐common‐denominator standards, presumably  
    because the “masses” want dumb, simple pleasures and big media companies try to 
    give the masses what they want. But … the exact opposite is happening: the culture 
    is getting more cognitively demanding, not less. (p. 1) 

  While many others agreed with him, this idea has yet to permeate the institutions that could 
  potentially recreate the …. 
 
Secondary source quotations  

If you refer to a source that is cited in another source, name the original source in the text of your 
paper, and cite the secondary source (the source you consulted directly) in parentheses: “Wallace  
argues that …” (as cited in Tsui, 2024, p. 15). When constructing a reference page, only include 
sources that you consulted directly; hence, in the example, the Tsui source would be referenced. 
Whenever possible, try to find and consult the original source text rather than referring to it through 
a secondary source. 
 
Paraphrases and summaries 

A summary identifies and condenses the key points of a text, whereas a paraphrase restates the 
original text using different words and sentence structures. A paraphrase tends to be roughly the 
same length as the original source text because it includes details, whereas a summary is shorter than 
the original source text because it excludes details. 
 
When paraphrasing  

 Read and understand the source text as a whole before you try to paraphrase a part of it. 

 Make keyword notes about the source text. 

 Look away from the original source text. 

 Use your keyword notes to paraphrase the text. Do not merely replace words in the original 
source text with synonyms—this practice constitutes a form of plagiarism called patchwriting. 
You must restate the meaning of the source text using your own sentence configurations and 
language; however, you do not need to reword fixed terminology, such as “physician’s 
assistant” or “global warming.” 

 Keep the paraphrase approximately the same length as the original text. 

 Leave the paraphrase for a while, and then return to it to see if you can improve it. 

 Cite and reference the source material. 
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When summarizing 

 Read and understand the source text as a whole before you try to summarize it. 

 Identify the most important ideas or themes in the source text, and note these down in 
keyword format. Do not concentrate on details. 

 Examine how the source author supports these ideas. 

 Look away from the original source text. 

 Use your keyword notes to summarize the main ideas from the source text. 

 Leave the summary for a while, and then return to it to see if you can improve it. 

 Cite and reference the source material. 

 
Draw upon the information you read to answer the self‐quiz questions that follow. They are 
adapted from the Douglas College Library and Learning Centre (2024); Seneca College (n.d., as 
cited in The Learning Portal, College Libraries Ontario, 2024a, “Paraphrasing Activity Accessible 
PDF Version”); and Seneca College (n.d., as cited in The Learning Portal, College Libraries 
Ontario, 2024b, “Summarizing Essays and Articles Activity Accessible PDF Version”). 
 

1. True or false: You do not need to cite and reference commonly accepted knowledge 
(e.g., the fact that water boils at 100 degrees Celsius). 

a. True 
b. False 

 
2. Which is a summary? 

a. Highlighting key points from a journal article your own words 
b. Restating a sentence from a journal article in your own words 

 
3. True or false: You should quote more than paraphrase when writing an academic paper. 

a. True 
b. False 

 
4. A paraphrase should be 

a. A maximum of one line long. 
b. Approximately the same length as the original text. 
c. Shorter than the original text. 
d. Longer than the original text. 

 
5. True or false: You do not have to cite and reference a source when you paraphrase it. 

a. True 
b. False 
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6. When summarizing an essay, which of the following elements should you include? 
a. The author’s thesis 
b. A funny anecdote the author mentioned in the essay 
c. The location for a research study discussed in the essay 

 
7. True or false: To heighten the quality of a summary, include many direct quotations 

within it. 
a. True 
b. False 

 
8. When changing words within a quotation, use  

a. An ellipsis. 
b. Brackets. 

 
9. True or false: Making minor changes to an original source text is an acceptable form of 

paraphrasing. 
a. True 
b. False 

 
10. When producing an in‐text citation for a piece of quoted material, which is correct? 

a. (Jackson, 2024, personal communication) 
b. (Jackson, 2024, p. 504) 
c. (Jackson, 2024)  

 
Activity C: Complete an Inductive Learning Exercise 

Below are two versions of the same text adapted from Student Learning Services and the 
University Library, Mount Royal University (n.d., p. 7). The first version is cited correctly, while 
the second one is not. What specific differences do you observe in the citations present or 
absent, and what lessons can you derive from these observations? Be prepared to discuss your 
ideas in class.  
 

Version 1 

When students begin to incorporate the use of specific strategies, self‐monitoring, and self‐reflection 
into their academic endeavors, they are more successful in reaching their goals. In their examination 
of students’ acquisition of learning strategies, Simpson et al. (2004) stressed that students will use a 
strategy if they understand how, why, and when to use it. The researchers argued that students 
typically need multiple exposures to a new strategy before they decide to adopt it for themselves. 
Simpson et al. also proposed that using the specific strategy taught in a course is often less important 
than using the metacognitive processes of “selecting, summarizing, organizing, elaborating, 
monitoring, self‐testing, reflecting and evaluating” when working on course content (p. 4). Students 
need to carefully analyze their assignments in order to select the most appropriate processes to 
engage in (Simpson et al., 2004). These findings underscore the importance of students using learning 
strategies when trying to improve their academic achievement. 
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Version 2 

When students begin to incorporate the use of specific strategies, self‐monitoring, and self‐reflection 
into their academic endeavors, they are more successful in reaching their goals. In their examination 
of students’ acquisition of learning strategies, Simpson et al. (2004) stressed that students will use a 
strategy if they understand how, why, and when to use it. Students typically need multiple exposures 
to a new strategy before they decide to adopt it for themselves. Using the specific strategy taught in a 
course is often less important than using metacognitive processes when working on course content. 
Students need to carefully analyze their assignments in order to select the most appropriate 
processes to engage in. These findings underscore the importance of students using learning 
strategies when trying to improve their academic achievement. 
 
Reference 

Simpson, M. L., Stahl, N. A., & Anderson Francis, M. (2004). Reading and learning strategies: 
Recommendations for the 21st century. Journal of Developmental Education, 28(2), 2‐14. 
https://files.eric.ed.gov/fulltext/EJ718571.pdf  

 
Activity D: Read and Take Notes on a Text 

Read one of the journal articles listed below or another of your choosing. As you read, take 
notes using the “Three Domains of Critical Reading” study guide developed by Newcastle 
University (2024). Download it from https://www.ncl.ac.uk/academic‐skills‐kit/study‐
skills/reading‐and‐note‐taking/ or use the adapted version presented near the end of this 
chapter. 
 
Braaten, B., Dringenberg, E., Kramer, A., & Kajfez, R. (2023). You’re an engineer? You must be 

really smart! A theoretical discussion of the need to integrate “smart” into engineering 
identify research. Studies in Engineering Education, 4(2), 22‐37. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from https://doi.org/10.21061/see.86  

 
Chrysochoou, M., Zaghi, A. E., & Syharat, C. M. (2022). Reframing neurodiversity in engineering 

education. Frontiers in Education, 7, Article 995865. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.3389/feduc.2022.995865  

 
Galster, M., Mitrovic, A., Malinen, S., & Holland, J. (2022). What soft skills does the software 

industry *really* want? An exploratory study of software positions in New Zealand. 
ESEM '22: Proceedings of the 16th ACM/IEEE International Symposium on Empirical 
Software Engineering and Measurement, 272‐282. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from  
https://doi.org/10.1145/3544902.3546247  

 
Lee, J. Y. (2023). Can an artificial intelligence chatbot be the author of a scholarly article? 

Science Editing, 10(1), 7‐12. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.6087/kcse.292  
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Lingard, L. (2023). Writing with ChatGPT: An illustration of its capacity, limitations & 
implications for academic writers. Perspectives on Medical Education, 12(1), 261‐270. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.5334/pme.1072  

 
Opdal, P. A. (2022). To do or to listen? Student active learning vs. the lecture. Studies in 

Philosophy and Education, 41, 71‐89. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1007/s11217‐021‐09796‐3  

 
Prieto‐Curiel, R., & Kondor, D. (2023). Arguments for building The Circle and not The Line in 

Saudi Arabia. NPJ Urban Sustainability, 3, Article 35. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1038/s42949‐023‐00115‐y  

 
Thomas, M. K., Conner, S. M., Maw, A., & Soni, N. J. S. (2023). Point‐counterpoint: Should point‐

of‐care ultrasound be a required skills of hospitalists? Journal of Hospital Medicine, 
18(12), 1150‐1155. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1002/jhm.13208  

 
Homework: Compose a Critical Review Essay 

Unless your instructor provides you with an alternative assignment prompt, write a critical 
review essay that addresses the article you read and took notes on for Activity D. This 
assignment asks you to closely examine the argument presented in a journal article (analyze it) 
and explain to readers how effective the argument is (evaluate it). Remember that a critical 
review makes an argument: you will need to support your claims about the document with 
reasons and evidence and cite and reference all outside sources of information used, including 
the journal article under review. Unless you are told otherwise, apply APA style when 
formatting your paper and documenting your sources; use the checklist at the end of this 
chapter, adapted from the Excelsior Online Writing Lab (2023a), to check that your essay 
adheres to APA standards. See https://owl.excelsior.edu/wp‐
content/uploads/2020/01/APAChecklist7theditionInteractiveNoImages.pdf for a downloadable 
copy. Consult the “Writing to Persuade” and “Writing Essays” chapters of this textbook for 
additional input that may prove helpful to your critical review. 
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39. WriƟng Abstracts  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Abstracts take various forms, though, in general, they succinctly summarize more extensive 
genres, such as research reports, journal arƟcles, and presentaƟons. An abstract may thus be 
defined as a self‐contained overview of a larger piece of work that relays its key aspects. Writers 
use abstracts to inform others about their research efforts and to persuade them to explore 
those efforts in greater detail, while savvy readers use abstracts to discern whether 
accompanying pieces of scholarship warrant their further aƩenƟon. The WriƟng Center, 
University of Wisconsin‐Madison (2024, para. 1) also reminds us that search engines and online 
databases scour published abstracts, Ɵtles, and the language within them when responding to 
users’ keyword searches, meaning that authors should make sure their abstracts reflect relevant 
content to help internet users locate them.   
 
This chapter presents Ɵps for wriƟng an abstract and discusses various types of abstracts and 
their funcƟons; it also focuses on the structure of informaƟve abstracts to help you idenƟfy 
their main parts. At the end of the chapter, you will be asked to work with a text that addresses 
abstracts and write a conference abstract that arƟculates its main points. 
 
Tips for WriƟng an Abstract 

An abstract is typically wriƩen aŌer the piece it accompanies since it centers on the main 
components of that piece and follows its organizaƟonal structure. Here are some Ɵps for wriƟng 
an abstract.   

 Compose an abstract as a stand‐alone text so that readers can grasp its meaning without 
referring to the associated piece of work.  

 Avoid using citaƟons in an abstract, except if your work rebuts or extends an exisƟng 
piece of research, and do not refer to secƟons or illustraƟons within the full arƟcle.  

 Ensure that the informaƟon in the abstract reflects the longer work; do not incorporate 
new informaƟon into the abstract. 

 Convey the main points of the accompanying work in summarized form; do not copy and 
paste text from that work directly into the abstract. 

 Determine the abstract’s target readership, and tailor your text accordingly. Whenever 
possible, minimize jargon, specialized language used by a parƟcular professional group 
that may not be immediately familiar to people outside that group; if you must use it, 
define it in a succinct way to enhance the comprehensibility of the text for early career 
researchers and the public.     

 Write concise sentences that are also clear, and combine them into one paragraph.  
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 Be conscious of verb tense when wriƟng an abstract. Using informaƟon adapted from 
Kojima and Popiel (2022, pp. 3‐4), we can explore guidelines for verb tense use in 
abstracts and other manuscript secƟons. 

o When explaining the experiments that were performed in the research, the past 
tense is generally used, regardless of the manuscript section (i.e., Abstract, 
Introduction, Materials/Methods, Results, Discussion).  

 Incorrect: Hearing classes B, C, and D are defined as having preoperative 
hearing loss. 

 Correct: Hearing classes B, C, and D were defined as having preoperative 
hearing loss. 

o When explaining the results obtained from the research, the past tense is used 
regardless of the manuscript section.  

 Incorrect: Cerebrospinal fluid analysis demonstrate that the patient was 
positive for XX. 

 Correct: Cerebrospinal fluid analysis demonstrated that the patient was 
positive for XX. 

o When referring to a specific figure or table within the manuscript, the present 
tense should be used.  

 Incorrect: Table 1 showed the demographic characteristics of the 
patients. 

 Correct: Table 1 shows the demographic characteristics of the patients. 

o When introducing previous studies with results that are still considered to be 
true, the present perfect tense is generally used.  

 Incorrect: Smith (2022) suggests that XX comprising more than 80% 
necrotic tissue on endoscopic ultrasonography is suitable for these 
techniques. 

 Correct: Smith (2022) has suggested that XX comprising more than 80% 
necrotic tissue on endoscopic ultrasonography is suitable for these 
techniques. 

o The past tense is generally used when conveying a study’s conclusions. 

 Incorrect: In conclusion, we report on how XX software was used to 
analyze the surgical techniques of newly qualified doctors. 

 Correct: In conclusion, we reported on how XX software was used to 
analyze the surgical techniques of newly qualified doctors. 

 Follow established formaƫng convenƟons for the abstract. For example, an APA‐style 
abstract should be formaƩed as follows unless otherwise indicated.  
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o Place the abstract on its own separate page aŌer the Ɵtle page. 

o Double space the page. 

o Place the heading “Abstract” (without quotaƟon marks) at the top of the page; 
center the heading and use bold type for it. 

o Begin the abstract text on the next line; do not indent the line. 

o Insert the keywords list on the line right below the abstract by typing the label 
“Keywords:” (italicized, without quotaƟon marks), indenƟng that line, and lisƟng 
three to five specific keywords that describe the research. (Keywords idenƟfy the 
most important aspects of a paper, helping readers to determine what texts are 
relevant for their needs.) 

When wriƟng an abstract, be sure to follow any specific direcƟons given. 
 
Types of Abstracts and Their FuncƟons 

As indicated, abstracts come in a variety of forms. The following paragraphs introduce some of 
the most common types along with their funcƟons. 
 
A descripƟve abstract lists the type of informaƟon present in a linked piece of work and focuses 
on research purpose and scope rather than on findings and conclusions. This short type of 
abstract rarely exceeds 100 words. Here is an example of a descripƟve abstract, produced by the 
WriƟng Centre and Academic CommunicaƟon, Saint Mary’s University (2021, p. 2). 

Concrete was first used as a building material in the days of the Roman Empire. This report describes 
advances in concrete technology and outlines the fundamental role of concrete in the construction of 
several modern mega‐projects. 

When instructors assign essays, they someƟmes require students to produce descripƟve 
abstracts, such as the one above. 
 
An informaƟve abstract provides a synopsis of a piece of research, including its purpose, scope, 
methods, results, and conclusions, presented in that order. These types of abstracts are typically 
250 words or fewer. Here is an example of an informaƟve abstract, adapted from the WriƟng 
Centre and Academic CommunicaƟon, Saint Mary’s University (2021, p. 2).  

Concrete has a long history as a building material, but modern engineering mega‐projects demand 
unprecedented strength and durability. To meet the 100‐year lifespan required for the Confederation 
Bridge project, flat‐sided gravel was replaced with custom‐cast six‐sided stones. This modification 
increased surface area and strengthened bonds between cement and aggregate. Addition of fly ash 
further increased strength, while silica fume decreased permeability, reducing the destructive effects 
of corrosive seawater. The blend showed an exceptional resistance to freeze‐thaw cycles during 
laboratory testing, which suggests that the Confederation Bridge will endure for decades without the 
need for substantial repairs. 
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InformaƟve abstracts wriƩen in the sciences and social sciences oŌenƟmes follow the 
introducƟon, methods, results, and discussion (IMRaD) structure, while informaƟve abstracts 
wriƩen in the humaniƟes may convey the accompanying work’s thesis, background informaƟon, 
and conclusions.  
 
A structured abstract resembles an informaƟve abstract in that it defines a study’s purpose and 
scope and concisely describes its research design, findings, and conclusions, but a structured 
abstract also uses brief headings to quickly highlight these segments for readers. NoƟce that in 
the following structured abstract, adapted from a journal arƟcle by Van Allen and Katz (2020, p. 
209), purpose and scope are indicated in the “Purpose” secƟon, while conclusions are stated in 
the “PracƟcal implicaƟons” and “Originality/value” secƟons. 

Abstract 

Purpose – Open Educational Resources (OERs) are learning materials openly licensed so that others 
may retain, reuse, revise, remix, or redistribute them. This paper aims to raise awareness of OERs by 
discussing their rationale, and it provides a strategy for educators to use them during the COVID‐19 
pandemic and beyond. 

Design/methodology/approach – Using a broad research base and anecdotes from personal 
experience, the authors make the case that OERs improve student access to learning materials and 
improve the learning experience in both K‐12 and higher education contexts. 

Findings – The authors define and describe the benefits of OERs to provide practical suggestions 
educators can implement during the pandemic and beyond. 

Practical implications – To support educators in finding and using OER, this paper highlights 
repositories that include various learning materials across subject areas and educational contexts. The 
authors provide specific suggestions for finding, personalizing, and contextualizing OERs. 

Originality/value – This work not only provides an overview of OERs with particular considerations for 
educators during the COVID‐19 pandemic but also makes the case that OERs should be integrated 
into classrooms beyond the pandemic. 

The headings “Background,” “Methods,” “Results,” and “Conclusions” may also be used in 
structured abstracts. 
 
A conference abstract describes what will be addressed in an oral or poster presentaƟon at a 
conference: a series of formal meeƟngs organized around a parƟcular topic during which 
aƩendees discuss maƩers perƟnent to that topic in order to share and build knowledge. These 
types of abstracts are wriƩen prior to conferences to help selecƟon commiƩees choose who will 
present, and they may be included in conference programs to help aƩendees decide which 
sessions to aƩend. A deadline for a conference abstract may be months ahead of the actual 
event, and writers oŌen use tentaƟve language when penning the pieces, parƟcularly when 
discussing findings and their implicaƟons, since their research may be ongoing at the Ɵme of 
abstract submission. Here is an example of a conference abstract, adapted from Varennes et al. 
(2015, pp. 722‐723). 
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Sea Duck Predation in Mussel Farms: The Best Nets for Excluding Common  
Eiders Safely and Efficiently 

Élisabeth Varennes, Sveinn Are Hanssen, John Bonardelli, Magella Guillemette 

Shellfish aquaculture is a growing food‐producing sector. The blue mussel Mytilus edulis is the primary 
farmed shellfish and is also a main prey for various species of sea ducks. With their large density of 
high‐quality mussels, mussel farms attract these predators, and consequent depredation by ducks 
represents a substantial economic loss among mussel growers worldwide. Total exclusion with nets 
seems to be the only method that provides complete and long‐term control of bird predation. The 
best nets for duck exclusion must be cost effective, efficient, easy to handle, and safe for bird 
populations. In order to identify the best net type, we tested 8 different nets under controlled 
conditions using captive common eiders Somateria mollissima, the largest sea duck species in the 
Northern Hemisphere. We identified a net with a maximum mesh size of 6 inches (~15 cm) and large 
twine size to be best in excluding common eiders considering the above‐mentioned criteria. Nets with 
thin twine and large mesh size were more likely to cause bird entanglement. In addition to using the 
best nets for sea duck exclusion, it is necessary to identify a target zone where such nets are the most 
effective. Good knowledge of the predation problem as well as collaboration among mussel growers, 
bird specialists, and government authorities are essential to reduce the costs and effort of installing 
and maintaining exclusion nets. 

If you prepare an abstract for a conference or compose one for a class or a research project, 
make sure you understand the expectaƟons for the text before beginning; then adhere to those 
expectaƟons when craŌing your abstract.  
 
What quesƟons do you have about the various types of abstracts discussed? How will you 
address them? 
 
AcƟvity A: IdenƟfy the Structural Elements of InformaƟve Abstracts 

The list below, adapted from Moeller (2020, “Key Parts of an Abstract”), outlines the structure 
for an informaƟve abstract. You can use it when reading and wriƟng such abstracts to assess 
other writers’ work and to organize your own thoughts.  
 

1. IntroducƟon: A sentence or two that draws readers in and describes the seƫng and raƟonale for 
the research being conducted.  

a. What is the research area?  
b. Why is the research important? 
c. What research has already been conducted in the area? 
d. What is the general purpose of the study? 
e. How are you advancing knowledge in the field? 

 
2. Problem Statement: A concise descripƟon of the hypothesis or key problem that the research 

seeks to answer. 
a. What is the research gap? 
b. What did you think you would find? 
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3. Methods: A sentence or two that summarizes the key methods used to find the results. Be 
concise yet thorough when explaining why your research is effecƟve and valid. 

a. What study design was used? 
b. What measurement tools did the study employ? 
c. Was this study qualitaƟve or quanƟtaƟve? 

 
4. Results: Two to four sentences that present the major findings and their significance.  

a. What were your essenƟal findings? 
b. What unique informaƟon was discovered? 
c. How does it relate to the purpose of the study? 

 
5. Conclusion/Discussion: A sentence or two that describes the implicaƟons of the findings.  

a. What is the importance of what you found? 
b. What further research should be conducted? 
c. What were limitaƟons of your study? 
d. Are there any caveats to your findings? 

 
With the main structural headings in mind—IntroducƟon, Problem Statement, Methods, 
Results, Conclusion/Discussion—deconstruct the following abstracts by idenƟfying their main 
parts. The abstracts were wriƩen by university students and are adapted from Miron (2021, pp. 
4‐6) and Basgier (2019, p. 2). 
 
Example 1: Finance 

Financial Literacy and the Choice of AlternaƟve Financial Services by Underbanked 
and Unbanked Households 

Primary Author: Nguyen, Nguyen T. H. 
AddiƟonal Authors: Barth, James; Hartarska, ValenƟna; Hilliard, Jitka 

 
Our paper examines whether financial literacy affects the use of alternaƟve financial services (AFS) by 
households throughout the United States. AFS includes payday loans, auto Ɵtle loans, pawnshop loans, 
tax anƟcipaƟon loans, and rent‐to‐own services. Households are classified as unbanked if they do not 
have a bank account, while underbanked households use both banking services and AFS. The 
examinaƟon uses informaƟon from the FINRA FoundaƟon’s NaƟonal Financial Capability Study (NFCS) 
surveys of financial literacy, data on the use of banking accounts and alternaƟve financial services, and 
demographic characterisƟcs of the households surveyed. Analysis of the data indicates that there are 
substanƟal differences across states in financial literacy and the percentages of households that are 
unbanked and underbanked. Of parƟcular interest is the observed decrease in several measures of 
financial literacy over Ɵme. Our examinaƟon indicates that, on average, a more financially literate 
household is less likely to be unbanked, underbanked and more likely to be banked and not use AFS, 
controlling for various characterisƟcs of households, the socioeconomic condiƟon and the density of 
bank offices in the counƟes in which households are located. Also, we find that more financially literate 
households tend to use fewer types of AFS. Lastly, we find that financial literacy also affects the choice of 
different AFS. Our findings have both pracƟcal and policy implicaƟons regarding the importance of 
financial literacy in the choice of more costly alternaƟve financial services by households. Of parƟcular 
importance is the need to provide individuals at a fairly early age with a greater knowledge of various 
financial services that are available as well as the benefits and costs of each service. 
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Example 2: Wildlife Sciences                    

EvaluaƟng the Effects of HunƟng Disturbance on Waterfowl Using Drone Technology 

Primary Author: Hansey, BriƩany R. 
AddiƟonal Authors: Gulsby, William; Gitzen, Robert 

 
The Tennessee River Valley (TRV) in north Alabama provides important winter habitat for non‐breeding 
waterfowl, making it a prime locaƟon for waterfowl hunƟng. Although overall hunter numbers in the U.S. 
have decreased in recent years, waterfowl hunter numbers in Alabama have increased during the last 
decade, resulƟng in the potenƟal for increased disturbance to waterfowl. Providing a quality waterfowl 
hunƟng experience is important for state wildlife agencies, like the Alabama Department of ConservaƟon 
and Natural Resources, because hunƟng generates millions of dollars annually that fund wildlife 
conservaƟon. Therefore, it is essenƟal to regulate hunter opportunity (i.e., number of hunƟng days) to 
maintain both hunter saƟsfacƟon and sustainable waterfowl populaƟons. To determine the relaƟonship 
between hunƟng disturbance and relaƟve abundance of waterfowl in the TRV, we will conduct aerial 
surveys before, during, and aŌer the hunƟng season. Specifically, we will use an unmanned aircraŌ 
system (UAS) equipped with a thermal camera for night surveys and a red‐green‐blue (RGB) camera for 
day surveys to compare esƟmates of relaƟve waterfowl abundance during these Ɵme periods across 
areas with varying hunƟng regulaƟons, and on refuges (areas closed to hunƟng). Managers will use this 
informaƟon to establish regulaƟons that opƟmize hunter opportunity and saƟsfacƟon, while maintaining 
sustainable waterfowl populaƟons. 
 

Example 3: History 

The Challenges of Gender PercepƟon 

Primary Author: Sullivan, Jessica G. 
 

The launch of the Challenger Space ShuƩle was a culturally significant event that ended in tragedy on 
January 28, 1986. However, this paper displays that The New York Times, Washington Post, and NBC 
News portrayed an inherent gender bias when reporƟng about the shuƩle, differing in their portrayal of 
the women and men astronauts reflecƟng the beliefs from the space program at the Ɵme and the period 
as a whole. Journalists portrayed the women astronauts, Christa McAuliffe and Judith Resnik, in a 
societally‐sƟgmaƟzed stereotype that emphasized their roles as mothers or daughters or downplayed 
the women’s work, rather than equaƟng their work to their male astronaut counterparts. This 
stereotype contributed to a declining naƟonal shiŌ of young girls to aspire to work in careers in STEM, or 
science, technology, engineering, and math. Based on informaƟon from academic journals, there has 
been an absence of women in STEM fields that have hurt the tech industry as well as other industries. 
Therefore, it is imperaƟve to provide young girls the same opportuniƟes that males have to these fields, 
and that starts with changing the naƟonal and oŌen worldwide typecasts of women working in STEM. 

 
Example 4: Engineering 

Effect of 3D PrinƟng Parameters on Material Behaviour 

Primary Author: CelesƟne, Asha‐Dee 
 
This study explored the benefits of 3D prinƟng in our engineering society and the effects of key prinƟng 
parameters on print quality and mechanical strength of 3D printed models. The goal of the study was to 
determine whether 3D prinƟng pracƟces can provide sufficient mechanical data for real world 
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applicaƟons. Specimens of PolylacƟc acid (PLA) were printed using a Maker‐Select desktop 3D printer. 
Print parameters were varied by using different in‐fill densiƟes, either 40%, 75%, or 100% and also 
different in‐fill paƩerns such as hexagonal, triangular and recƟlinear. Specimens were then tested in 
flexure and tension to determine their mechanical properƟes. The results showed that higher infill 
densiƟes resulted in beƩer flexural and tensile strength, and modulus of elasƟcity. Improved properƟes 
were obtained with the recƟlinear infill type specimens, regardless of the infill density. However, 
although the triangular and hexagonal paƩerned specimens had lower mechanical properƟes, they also 
had overall lower masses which may be a deciding factor for some applicaƟons. These results suggest 
that infill density and type are important parameters for design in the engineering industry where 
inexpensive, easy‐to‐manufacture plasƟc parts can be used as subsƟtutes for other high cost materials. 

 
AcƟvity B: CriƟque the Abstracts 

Having read and deconstructed four abstracts for AcƟvity A, now criƟque the abstracts by 
answering the following quesƟons, adapted from Miron (2021, p. 7). 

1. What strengths or weaknesses were revealed by breaking each abstract down into the 
six key parts? For example, did you find that certain parts were parƟcularly well done—
or absent? 

2. If you could give each author some feedback, what would you say? Consider, for 
example, brevity (i.e., avoiding wordiness and references) and clarity (i.e., defining 
central terms and minimizing jargon). 

3. What insights can you draw from this acƟvity that might help you when wriƟng an 
abstract? 

 
AcƟvity C: Deliver a Plain Language Summary of a Text During a Group PresentaƟon 

Work with a small group of your classmates to create a brief presentaƟon that communicates 
the key aspects of a text in plain language summary format. You will deliver the presentaƟon to 
your class as a team; make sure that the informaƟon you share can be readily understood by 
individuals from an array of backgrounds with different interests.  
 
AŌer dividing the class into groups, your instructor will ask each group to focus on one of the 
following (or similar) texts for this acƟvity. 

Group 1: Bahadoran, Z., Mirmiran, P., Kashfi, K., & Ghasemi, A. (2020). The principles of biomedical 
scienƟfic wriƟng: Abstract and keywords. InternaƟonal Journal of Endocrinology and 
Metabolism, 18(1), ArƟcle e100159. hƩps://doi.org/10.5812/ijem.100159  

Group 2: Gupta, R., Joshi, M., & Gupta, L. (2021). An integrated guide for designing video abstracts using 
freeware and their emerging role in academic research advancement. Journal of Korean 
Medical Science, 36(9), ArƟcle e66. hƩps://doi.org/10.3346/jkms.2021.36.e66 

Group 3: Hong, S. T. (2014). Ten Ɵps for authors of scienƟfic arƟcles. Journal of Korean Medical Science, 
29(8), 1035‐1037. hƩps://doi.org/10.3346/jkms.2014.29.8.1035  

Group 4: Lee, J., & Yoo, J. J. (2023). The current state of graphical abstracts and how to create good 
graphical abstracts. Science EdiƟng, 10(1), 19‐26. hƩps://doi.org/10.6087/kcse.293  
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Group 5: Sanganyado, E. (2019). How to write an honest but effecƟve abstract for scienƟfic papers. 
ScienƟfic African, 6, ArƟcle e00170. hƩps://doi.org/10.1016/j.sciaf.2019.e00170  

Group 6: Spicer, J. O., & Coleman, C. G. (2022). CreaƟng effecƟve infographics and visual abstracts to 
disseminate research and facilitate medical educaƟon on social media. Clinical InfecƟous 
Diseases, 74(S3), e14‐22. hƩps://doi.org/10.1093/cid/ciac058  

 
As you read your team’s text, think about its central messages and how you can convey them in 
a way your classmates will find helpful. In addiƟon, what meanings does your text hold for 
students in your class, researchers outside your discipline, and the public at large? You might 
also ask the following quesƟons of your text to extract useful informaƟon that may inform your 
presentaƟon: “who,” “what,” “when,” “where,” “why,” “how,” and “so what.”  
 
Homework: Produce a Conference Abstract 

Imagine that you want to deliver your own oral presentaƟon about the text you read for AcƟvity 
C at a conference. Write an APA‐formaƩed conference abstract that encapsulates the text’s 
main points in roughly 200 words and conveys them in a way a broad audience can understand 
without difficulty. 
  
To ensure your conference abstract can be widely understood, ask a classmate who focused on 
a different text for AcƟvity C to read your abstract and provide feedback on its clarity. The 
following peer review sheet, adapted from Moeller (2020), may prove useful for the acƟvity. 
 

Peer Review Sheet for Conference Abstracts 

1. The abstract avoids specialized wording or defines it as necessary. 

  � Yes  � No  Comments/Suggestions: 
 

2. The abstract is clear. 

  � Yes  � No  Comments/Suggestions: 
 

3. The abstract describes a text you would like to know more about. 

  � Yes  � No  Comments/Suggestions: 
 

4. The abstract meets length expectations. 

  � Yes  � No  Comments/Suggestions: 
 

5. The abstract follows APA formatting conventions. 

  � Yes  � No  Comments/Suggestions: 

 

 
As you compose and revise your conference abstract, you may find the following handout, 
adapted from McKeever (n.d.), helpful. 
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40. WriƟng ExecuƟve Summaries
Stacey CorbiƩ 

The execuƟve summary’s natural habitat is corporate or other execuƟve offices. This species of 

document typically appears in the workplace rather than in the wilds of the academic 

classroom. Its school‐based cousin is the abstract of a journal arƟcle or student research paper, 

and execuƟve summaries play a similar – and similarly important – role for business‐based 

readers. Just as students and academic professionals write and use abstracts for pracƟcal 

research‐related purposes, businesspersons build and rely on execuƟve summaries for research‐

based efficiency in decision‐making.  

Chapter Overview 

This chapter aims to help you develop an understanding of execuƟve summaries and their 

usefulness to readers. As noted above, execuƟve summaries do some of the same jobs as 

abstracts do, but for business documents and their readers (rather than for academic papers 

and their audiences). A significant difference between the two, related to the “Ɵme is money” 

concept, will be explored, as will the structure and composiƟon of execuƟve summaries.  

ExecuƟve Summary: It is Different from an Abstract 

You pracƟced wriƟng essays in your first year or so of college, preparing yourself to write 

research reports and perhaps feasibility studies and similar documents. The summaries that 

students write for those documents are most commonly abstracts, so it may be helpful to 

compare that familiar genre to the execuƟve summary. Consider the following brief descripƟons 

of these two types of summaries, adapted from the WriƟng Guides at Colorado State University. 

Abstracts, like all summaries, cover the main points of a piece of writing. Unlike executive summaries 
written for non‐specialist audiences, abstracts use the same level of technical language and expertise 
found in the article itself.  

Abstracts typically serve five main goals: 1.) to help readers decide if they should read an entire 
article; 2.) to help readers and researchers remember key findings on a topic; 3.) to help readers 
understand a text by acting as a pre‐reading outline of key points; 4.) to index articles for quick 
recovery and cross‐referencing; and 5.) to allow supervisors to review technical work without 
becoming bogged down in details. 

Although many managers and supervisors will prefer the less technical executive summary, some 
managers need to keep abreast of technical work. Research shows that only 15% of managers read 
the complete text of reports or articles. Most managers, then, rely on the executive summary or 
abstract as the clearest overview of employees' work (LeCourt, et al, 2004). 

“Time is money,” means in this case that a criƟcal characterisƟc of an execuƟve summary is it 

provides enough accurate boƩom‐line detail that a person with authority to make business 
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decisions based on the content of the report – an execuƟve – can confidently do so without 

spending Ɵme reading the actual report. Below is an excerpt from Colorado State University’s 

WriƟng Guide for execuƟve summaries that further highlights the differences between the two 

types of summaries (LeCourt, 1999). 

Executive summaries are much like any other summary in that their main goal is to provide a 
condensed version of the content of a longer report. Think of an executive summary as a cover letter 
for your report. It needs to give a recommendation based on the key findings of the report. 
 
The purpose of an executive summary is to provide a concise and accurate summary of a larger 
document, or multiple documents, for an executive who most likely does not have the time to read 
the original report. It should be no more than 5‐10% of the full document and be written in the same 
order as the plan laid out in the document. 
 
Accuracy is essential because decisions will be made based on the summary by people who have not 
read the original. 
 
After beginning with a summary statement of your findings, the executive summary should go on to 
provide a specific recommendation for action geared toward your audience. After summarizing the 
entire article and/or research report(s), an executive summary ends with a one‐ or two‐line 
recommendation for action. 
 
In other cases, the recommendation might be complicated enough to justify a summary of causes for 
the recommendation. In this case, the recommendation paragraph usually begins with a summary of 
how the writer reached the recommendation. 
 
Finally, an executive summary provides an analysis and/or justification for the proposed action in 
terms the audience will consider important. In many cases, this might involve a monetary analysis, 
but actions can be justified many ways, depending on the concerns of the audience and the topic of 
the report. A recommendations justification is usually based on a reference to material already 
provided in the summary. 

 

ExecuƟve Summary: A Student Example 

A sample execuƟve summary wriƩen by a student for a recommendaƟon report in a business 

course follows on the next three pages. Review the sample and its annotaƟons, which is 

adapted from the University of Arizona Global Campus WriƟng Center (n. d.). 
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In the webpage WriƟng an ExecuƟve Summary, the UAGC WriƟng Center explains the “execuƟve 

summary provides an overview of the main points of a larger report. It is oŌen wriƩen to share 

with individuals who may not have Ɵme to review the enƟre report. The reader should be able 

to make a decision based only on reading the execuƟve summary” (n. d., para. 1).  
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The provider of the example above explains that the purpose for an execuƟve summary 

directed toward leaders in an organizaƟon is to help them “get criƟcal informaƟon quickly to 

decide a course of acƟon” (para. 2). Their addiƟonal advice for successfully wriƟng this kind of 

document as a stand‐alone enƟty follows (paras. 3‐5). 

 

AcƟvity A: DraŌ an ExecuƟve Summary 

Using the guidance provided under the heading “How do I write one?” (above), try your hand at 

draŌing an execuƟve summary for the recommendaƟon report provided below. Follow the 

steps as listed: 1) prepare by reviewing the full report; 2) introduce the report, including its 

purpose and main points; 3) discuss in brief paragraphs with headings all of the main points in 

the order they appear in the original report, concluding with the recommendaƟon(s) or 

findings; and 4) proofread your work so the people in charge of the project take your work 

seriously (no errors). 

The following three pages contain a project report by a NASA scienƟst (Youngquist, 2019). 

Please use this project report to complete AcƟvity A, and compare your results with those of 

your classmates.    
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ExecuƟve Summary: IdenƟfy the Audience 

As has been discussed so far in this chapter, the execuƟve should be thought of as the person or 

group of people in an organizaƟon who have responsibility for making decisions on behalf of the 

company in terms of spending generally. Businesses have a never‐ending list of projects and 

needs on which to spend money, so execuƟve job duƟes are high‐stakes in nature. Given the 

stress that undoubtedly comes with the responsibility for making the best choices for their 

stakeholders – including employees, customers, investors – execuƟves oŌen have too much to 

do and too liƩle Ɵme in which to complete their tasks.  Consider this person’s needs and 

challenges when you think about wriƟng an execuƟve summary about a report. What do you 

think you should focus on? What would be the best use of what liƩle Ɵme this audience has to 

consider your document? 

You already know the characterisƟcs your wriƟng must have to be successful with any audience. 

Using direct and clear language, leaving no unanswered quesƟons, geƫng quickly to the point, 

and double‐checking accuracy of the facts all apply to wriƟng execuƟve summaries for people 

who are almost too busy to read them once (and really don’t want to read them mulƟple Ɵmes) 

will make the difference between a successful execuƟve summary and a failure.  

ExecuƟve Summary: Recognize the Structure  

Kim Sydow Campbell has a long career of wriƟng about technical communicaƟon, including the 

website and blog Pros Write: Communicate ExperƟse. Dr. Campbell’s post “What’s ‘execuƟve’ 

about an execuƟve summary?” (April 19, 2022) discusses her recommended approach to the 

genre and provides some examples that comply with her preferred process. Briefly, the steps 

include the following (Campbell, 2022): 

 

1. Decide what you want the execuƟve to do aŌer reading your summary 

2. Analyze the audience 

3. Develop the problem, desired change, proposed soluƟon, and evidence in support 

4. Organize and format for easy reading 

5. Edit and polish 

 

Dr. Campbell’s complete post can be viewed at this link. In the post, she discusses two brief 

execuƟve summaries in terms of how they prioriƟze the steps adapted above. As you read those 

two examples on the next page, noƟce in parƟcular how the author(s) addressed step 3 in the 

process. Keep in mind they are summaries of two different but related reports. Also, what do 

you think was purposely leŌ out of the summaries and why did the authors expand on the 

points they chose to explain and support with detail? 
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AcƟvity B: Examine and Discuss an ExecuƟve Summary  

The following example of an execuƟve summary is adapted from the FY 2019 Center InnovaƟon 

Fund Annual Report for FY18 CIF Projects (NASA, 2019). Please read the execuƟve summary and 

follow the link provided to the complete report. Using Campbell’s criteria (2022), determine 

whether the summary develops the problem, desired change, proposed soluƟon, and provides 
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evidence in support of the soluƟon. Work on your own or with a classmate to evaluate the 

summary based on the criteria. How well organized is the execuƟve summary? How readable is 

it? Respond in a memo to your instructor or as otherwise directed. 

 

Link to complete report:  https://techport.nasa.gov/view/94177 

 

Chapter Conclusion 

Of all the work‐specific genres you may write, the execuƟve summary is one of the simplest but 

also one of the most important types. A document summary in academic work is oŌen an 

abstract, but the key difference to recognize between the two is the word execuƟve. A person 

bearing the Ɵtle of execuƟve is someone who makes decisions for their business based on 

findings and details in reports they may never actually read. We write summaries of reports 

specifically for the execuƟve to rely on in their work. In this chapter, you reviewed a variety of 

methods for wriƟng execuƟve summaries for a number of different sample reports. Regardless 

of your experience, understanding the goals a report needs to accomplish – and the audience 

who must rely on it – is paramount to wriƟng successful execuƟve summaries. 

 

Homework: Revise and Report  

The ExecuƟve Summary for the Montana Drought Management Plan: Building Drought 

Resilience (Montana DNRC, 2023) is presented below. The complete plan document is available 

at https://drought.mt.gov/montana‐drought‐management‐plan.  

The plan’s “Appendix D: AdaptaƟon Strategies” makes the following point about funding 

Montana drought management: 
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The state does not currently have dedicated drought response funding. Except for SBA drought 

disaster assistance loans, federal response funding resources are mostly focused on agriculture. All of 

these are tied to a Secretarial Disaster Designation and/or documented losses. Some state funding 

resources exist, such as the Environmental Contingency Program (at the discretion of the governor) 

and DNRC Emergency Grants and Loans but have not historically been used for drought‐relate 

purposes. Further, drought adaptation in all sectors will require some level of financial commitment. 

Montana has great ideas – most of the solutions identified here have been previously identified 

through other state planning efforts – what is lacking is dedicated funding to achieve them. 

 

Read the execuƟve summary below and consider the statement above regarding funding the 

soluƟons. Write a report about how you would revise the execuƟve summary in the event you 

were charged with convincing the audience (Montana taxpayers) to support a tax increase or 

other funding proposal.  
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41. WriƟng Plain Language Summaries  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter introduces plain language summaries, their usefulness, and their construction, and 
it offers examples to acclimate you to the genre so you can write your own plain language 
summary deliverable. Unlike abstracts, which outline research projects using technical terms, 
plain language summaries present overviews of research written in everyday language that 
many audiences can understand; in other words, they concisely describe studies using words 
that are widely comprehensible for readers who may not have in‐depth knowledge of particular 
areas of investigation. For this reason, they are also known as “lay summaries” and “plain 
English summaries.” Rather than oversimplifying research, they convey its meaning, value, and 
applicability for a wide readership, and according to the Canadian Frailty Network (2017, p. 1), 
they “help reviewers evaluate research grant applications … and facilitate use of research 
results by [the] government, the public and private sectors, and the community at large.” Take 
these points into account as you read this chapter.  
 
Why are plain language summaries useful? 

Research is widely conceived as a conversation amongst investigators past and present, and 
plain language summaries invite newcomers into that conversation to engage with the 
objectives, processes, findings, and implications of studies. They offer another avenue into 
research reports beyond the traditional abstract plus IMRaD (Introduction, Methods/Materials, 
Results, and Discussion) structure and can thus provide readers with multilayered 
understandings of research topics. Plain language summaries can also induct early career 
researchers into domains of investigation and have the potential to widen research access for a 
range of stakeholders (interested parties), including the public at large. In contrast to academic 
journal articles and other types of research documents, which may only be available behind 
paywalls, plain language summaries are oftentimes freely available on the internet, a feature 
that again speaks to their capacity to open research to many readers.  
 
The Canadian Frailty Network (2017, p. 1) and Duke (2012, p. 2) list further reasons why plain 
language summaries are useful. By adapting this information, we can say that the documents 

 Inform individuals on committees, research teams, and projects. 

 Help reviewers score grant applications. 

 Encourage collaborative partnerships by helping those in unrelated fields fully 
understand one another’s research. 

 Communicate the aims of empirical inquiry to increase participation in studies. 

 Interpret research for those who might not be conversant in the terminology or 
procedures used in order to establish why and how the findings may make a difference 
to their lives. 

For all these reasons, plain language summaries are becoming an ever‐more‐visible and sought‐
after genre of communication, meriting our explicit focus on them in this chapter. Depending 
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on their anticipated use, they may feature different pieces of information, as the following 
section explains. 
 
How are plain language summaries constructed?  

If a plain language summary precedes a study, it may contain details that will help potential 
participants or funding bodies understand the intention and scope of the research so they can 
make informed decisions about taking part in or supporting it. The list that follows, adapted 
from the Canadian Frailty Network (2017, pp. 1‐2), presents these details. Using commonplace 
language, a writer should clearly describe 

 What questions the researchers are asking. 

 Why they are asking those questions, including how the study might address a relevant 
evidence gap. 

 How they propose to investigate the topic, including coverage of research methods, 
setting, and population. 

 How long the research will take. 

 What the researchers may find as a result of the study. 

 Why the anticipated findings matter: their potential applications, relevance, and 
benefits to the wider population. 

 How the researchers plan to use the findings.  

Although the exact specifications for plain language summaries differ depending on contextual 
circumstances, the bullet list elements should be addressed in a concise manner and exclude 
undefined jargon, the specialized language used by individuals operating in a specific 
professional field that is not immediately familiar to people outside that field. 
 
If a plain language summary follows a study, it overviews the research to explain what 
happened in a clear, concise way in order to give readers a sense of how the project unfolded 
and its implications. Using information adapted from the Canadian Frailty Network (2017, p. 3), 
we can say that such summaries should identify 

 What questions the researchers asked. 

 Why they asked those questions, including how the study aimed to address a relevant 
evidence gap.  

 How they found the answers, including coverage of research methods, setting, and 
population. 

 How long the research took, if this aspect is pertinent. 

 What the researchers found. 

 What the results mean: their applications, relevance, and benefits to the wider 
population. 

 What should happen next. 

Like their pre‐study counterparts, these types of plain language summaries should be written 
using a style and language that many readers will understand without difficulty. 
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What are some guidelines for writing plain language summaries? 

Audience and purpose are vital situational characteristics to consider when writing a plain 
language summary in order to tailor content so that it meets readers’ needs. To the extent 
possible, aim to address the following questions, adapted from Schneider (2023, p. 1), as a way 
to pinpoint these characteristics and make your text straightforward to digest and navigate. 

 What is my main purpose? 

 Who is my anticipated audience? 

 What is my audience’s level of knowledge about the topic? 

 What assumptions might those readers have about the topic, and where might they 
have encountered the topic previously? 

 How can I relate my topic to something else that readers might be familiar with? 

 What do I want the readers to learn or otherwise gain from reading the piece? 

 What title, headings, or both might help communicate the document’s focus and 
organization? 

The answers to these questions should inform your decisions when crafting material for plain 
language summaries. 
 
Though audiences and purposes for plain language summaries may differ, some common 
approaches can be used to communicate a study’s key takeaways in a highly readable form. 
Using guidance adapted from Duke (2012, pp. 4‐5), we can explore how this goal might be 
accomplished. 
 

Orientation to the research   Provide a specific, informative title, and use the first 
sentence to introduce readers to the research.  

Conventions  Adhere to established conventions in terms of length, 
formatting, and structure. 

Grammar, punctuation, and spelling  Use correct grammar and punctuation and established 
spelling conventions.  

Vocabulary and sentence composition  Select specific, everyday words rather than specialized 
vocabulary; if you must use field‐specific jargon, 
abbreviations, or acronyms, identify their meanings on first 
mention.27 Vague terms, such as “great” and “bad,” do not 
convey specific meanings, so avoid them. Use short, clear 
sentences broken up into paragraphs for readability, and 
avoid complex grammatical structures when possible. 

Structure  Order ideas to achieve a logical and natural flow: that is, 
introduce ideas in the order readers need to understand 
them, and do not present new ideas late in the text. 

 
27 AbbreviaƟons are condensed forms of phrases or words, whereas acronyms are formed from the first leƩers of 
word strings. See the end of this chapter for addiƟonal informaƟon about using abbreviaƟons and acronyms. 
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Voice  Use the active voice whenever possible: for example, write 
“the researchers proposed new guidelines” instead of “new 
guidelines were proposed.” 

Phrasing and language  Use positive phrasing (e.g., “stayed” versus “did not go”) 
and person‐centered language to communicate: for 
example, a person has cerebral palsy and is not the victim 
of cerebral palsy. Avoid slang and idiomatic expressions 
(e.g., use “right” not “spot on”). 

Level of detail  Include enough detail so readers can understand the 
research but not so much that they become overwhelmed. 

 
To help determine whether a plain language summary is clear, ask someone unfamiliar with the 
research area to review the document and provide feedback on it.  
 
Activity A: Work with Two Plain Language Summaries 

Read the original texts and accompanying plain language summaries provided below. The first 
pair of samples, which are adapted from the Canadian Frailty Network (2017, pp. 3‐4), overview 
a planned project as a way to recruit research participants. The second pair of texts, an abstract 
and plain language summary from a journal article, are adapted from Baranes et al. (2022, 
paras. 1‐2) and convey the details of a completed study. Having read this textbook chapter, 
identify the specific features that make the plain language summary versions of the texts reader 
friendly for wide audiences.  
 
Text 1: Original Form 

Those who provide care at home for a dying family member often face a tremendous burden. 
Attention to family caregivers’ needs for support is therefore important to help protect their 
health. Home care nurses provide such support, but because they are pressed for time, they 
tend to focus on the patient, and consideration of the family caregiver’s needs is often informal 
and not written down in the chart. Family members are also reluctant to express their own 
needs. To address this gap, we have developed a brief intervention for assessing the support 
needs of family members who provide care to dying persons at home. The Carer Support Needs 
Assessment Tool (CSNAT) intervention has the potential to benefit the health and wellbeing of 
family caregivers. In this project, we will train home care nurses to use the CSNAT intervention 
with a group of family caregivers (intervention group) and compare their quality of life, burden, 
and other outcomes to a group of family caregivers whose home care nurse is not using CSNAT. 
We will also interview family caregivers and home care nurses to gain a better understanding of 
how the CSNAT works in practice. Findings will allow us to determine the effectiveness of using 
the CSNAT as an intervention to identify, monitor, and address family caregiver support needs 
in palliative home care. 
 
Text 1: Plain Language Summary 

Those who care for a dying family member or friend at home often carry a heavy burden. 
Although these caregivers rarely convey their own needs, they too need support and to take 
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care of their own health. Home care nurses can provide support to family and friend caregivers. 
However, they usually do not have time to since most of their focus is on the patient. We have 
created a tool that nurses can use to support caregiver needs. This intervention is called the 
Carer Support Needs Assessment Tool (CSNAT). We do not know if it will affect the health and 
wellbeing of caregivers and will assess the use of the CSNAT in practice for the first time in this 
study. To do this, we will compare two groups of caregivers. One group will receive support 
from a trained home care nurse using the CSNAT, while the other group will receive support 
from a nurse that is not using the CSNAT. The quality of life, burden, and other outcomes of 
caregivers will be compared after the nurse intervention. We will also interview caregivers and 
home care nurses about how the CSNAT works in practice. This approach will help us 
understand if the CSNAT can help support and improve the lives of caregivers at home with a 
dying family member or friend. 
 
Text 2: Original Form (Abstract) 

The availability and delivery of an external clastic sediment source is a key factor in determining 
salt marsh resilience to future sea level rise. However, information on sources, mechanisms, 
and timescales of sediment delivery are lacking, particularly for wave‐protected mesotidal 
estuaries. Here we show that marine sediment mobilized and delivered during coastal storms is 
a primary source to the North and South Rivers, a mesotidal bar‐built estuary in a small river 
system impacted by frequent, moderate‐intensity storms that is typical to New England (United 
States). On the marsh platform, deposition rates, clastic content, and dilution of fluvially‐
sourced contaminated sediment by marine material all increase down‐estuary toward the inlet, 
consistent with a predominantly marine‐derived sediment source. Marsh clastic deposition 
rates are also highest in the storm season. We observe that periods of elevated turbidity in 
channels and over the marsh are concurrent with storm surge and high wave activity offshore, 
rather than with high river discharge. Flood tide turbidity also exceeds ebb tide turbidity during 
storm events. Timescales of storm‐driven marine sediment delivery range from 2.5 days to 2 
weeks, depending on location within the estuary; therefore, the phasing of storm surge and 
waves with the spring‐neap cycle determines how effectively post‐event suspended sediment is 
delivered to the marsh platform. This study reveals that sediment supply and the associated 
resilience of New England mesotidal salt marshes involves the interplay of coastal and estuarine 
processes, underscoring the importance of looking both up‐ and downstream to identify key 
drivers of environmental change. 
 
Text 2: Plain Language Summary 

Salt marshes need an external supply of mineral sediment to survive. Understanding sources 
and physical mechanisms of sediment delivery is therefore critical to effective salt marsh 
management. Sediment can be sourced from land and delivered to marshes through rivers, or it 
can come from the ocean during high tides and storm surges; however, the relative importance 
of these sediment sources is uncertain for most marshes. Here, we show that ocean sediment 
mobilized and delivered during coastal storms is the primary source to the North/South River 
estuary, a typical New England salt marsh system. Within the marsh platform, mineral sediment 
is most abundant near the ocean, and we find little river‐derived sediment beyond the most 
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landward region of the estuary. In estuary channels, we also observe the greatest amounts of 
suspended sediment when incoming tides flood the estuary during coastal storms. In contrast, 
we do not observe elevated suspended sediment when river flow is high. Our work shows that 
coastal and marine processes influence sediment supply and the associated resilience of New 
England salt marshes, underscoring the importance of looking both up‐ and downstream to 
identify key drivers of environmental change. 

Activity B: Rework Sentences to Make Them Clear and Concise 

This chapter emphasizes the importance of clear and concise wording to plain language 
summaries. Here are some additional points to consider relative to these topics, adapted from 
McLaughlin Library, University of Guelph (2022); Walden University Writing Center (2024); and 
The Writing Center, University of Wisconsin‐Madison (2024). 

Edit Mercilessly 

Prune extraneous words from sentences to enhance their readability.  

 Original: It has been argued by Stargill (2009) that there is no topic in education on which 
there is greater agreement and consensus among educators than on the need for parental 
involvement in classrooms. 

 Revision: Educators agree on the need for parental involvement in classrooms (Stargill, 2009). 
 
Look for Grouped Synonyms 

Look for grouped synonyms. A common writing habit is to weigh sentences down with lists of words 
similar in meaning. When using Microsoft Word, click on “Home” > “Find” and then type "and" in the 
search bar to help you identify such items. 

 Original: Scholars, researchers, and writers have recommended and promoted student 
assessment as a means by which to address the achievement gap. 

 Revision: Researchers have recommended student assessment to address the achievement 
gap. 

 
Avoid Expletive Constructions 

Avoid starting sentences with “it is,” “there is,” and “there are” (i.e., expletives) because the phrases 
obscure the main subjects and actions of sentences. Expletives also add unnecessary words to 
sentences—another reason to avoid them. 

 Original: There are 30 participants who volunteered for the study. 

 Revision: Thirty participants volunteered for the study. 
 
Revise Vague Sentence Openers 

Do not start sentences with unaccompanied this or that because the words can confuse readers; 
instead, be specific to enhance textual clarity.  

 Original: Research studies have no value unless investigators share their findings with the 
scientific community. That is the cornerstone of scientific advancement. 

 Revision: Research studies have no value unless investigators share their findings with the 
scientific community. That communication is the cornerstone of scientific advancement. 
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Eliminate Yourself and Intensifiers 

Eliminate phrases about yourself ("I feel" or "I believe") and intensifiers ("extremely" or "really"). 

 Original: I feel that the study is very significant to scholars in psychology because ... 

 Revision: The study is significant to psychology scholars because … 

 
Using the information presented in the chapter and box as a guide, revise the following 
sentences, adapted from Kirkpatrick et al. (2017), so they are clear and concise. 

1. There is a need for the authors of research reports to be able to communicate their 
work clearly and effectively to readers who are not familiar with the research area. 

2. However, the plain English summaries (PESs) that were rewritten by the authors and 
that were edited by the independent medical writer were both easier to read than the 
originals. This shows that PESs can be improved and for organizations who feel that 
employing an independent writer to edit summaries, providing clear, practical guidance 
to authors may be a cost‐effective alternative. 

3. It is known that academics, who deal with technical terminology and jargon on a daily 
basis, can struggle to communicate their research in simple terms. 

4. Ease of understanding was measured on a four point scale and scores were negatively 
skewed: that is, for most PESs, regardless of version, raters reported that they 
understood all. This makes it difficult to detect subtle differences in understanding 
across versions and there was little improvement in ratings. 

5. Some raters’ comments revealed a degree of confusion despite the raters reporting that 
they understood all. It is possible that some PESs were easy to read and understand and 
others were difficult to read or confusing, requiring several attempt to discern the key 
message. 

6. In addition, it was noted that the use of clear subheadings helped to break up text and 
improve flow of the PES.  

 
Activity C: Brainstorm Alternatives for Longwinded Words and Phrases 

When writing a plain language summary, be conscious of your word choices, and replace 
verbose phrases and complex terms with succinct, familiar language whenever possible. The 
before and after examples below, extracted from the Plain Language Action and Information 
Network (n.d.), demonstrate this practice. 

 Before: This program promotes efficient water use in homes and businesses throughout 
the country by offering a simple way to make purchasing decisions that conserve water 
without sacrificing quality or product performance. 

 After: This program helps homeowners and businesses buy products that use less water 
without sacrificing quality or performance. 

Now you try it: devise one‐word, commonplace alternatives to these items. 
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In order to  It is important to note that 

As well as  In the event that 

Despite the fact that  And also 

Due to the fact that  It is a possibility that 

After the fact  It might be supposed that 

For purposes of  Make an effort 

In the event that  Deemed critical 

Prior to  A lot of 

Whether or not  At the present time 

In a timely fashion  There is no doubt that 

 
Activity D: Deliver a Plain Language Summary of a Journal Article During a Group Presentation 

Work with a small group of your classmates to create a brief presentation that communicates 
the key aspects of a journal article in plain language summary format. You will deliver the 
presentation to your class as a team; make sure that the information you share can be readily 
understood by individuals from an array of backgrounds with different interests.  
 
After dividing the class into groups, your instructor will ask each group to focus on one of the 
following (or similar) articles for this activity. 

Group 1: Chima, M. K. (2022). Exploring the effectiveness and accessibility of lay summaries in four 
open‐access journals. Sciential: McMaster Undergraduate Science Journal, 1(9), 2‐9. License: 
CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.15173/sciential.v1i9.3183  

Group 2: Edgell, C., & Rosenberg, A. (2022). Putting plain language summaries into perspective. Current 
Medical Research and Opinion, 38(6), 871‐874. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1080/03007995.2022.2058812  

Group 3: Hotaling, S. (2020). Simple rules for concise scientific writing. Limnology and Oceanography 
Letters, 5(6), 379‐383. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1002/lol2.10165  

Group 4: Rosenberg, A., Walker, J., Griffiths, S., & Jenkins, R. (2023). Plain language summaries: Enabling 
increased diversity, equity, inclusion and accessibility in scholarly publishing. Learned 
Publishing. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1002/leap.1524  

Group 5: Shailes, S. (2017). Plain‐language summaries of research: Something for everyone. eLife, 6, 
Article e25411. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.7554/eLife.25411  

Group 6: Warde, F., Papadakos, J., Papadakos, T., Rodin, D., Salhia, M., & Giuliani, M. (2018). Plain 
language communication as a priority competency for medical professionals in a globalized 
world. Canadian Medical Education Journal, 9(2), e52‐e59. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. 
Retrieved from https://doi.org/10.36834/cmej.36848  

As you read your team’s article, think about its central messages and how you can convey them 
in a way your classmates will find helpful. In addition, what meanings does your article hold for 
students in your class, researchers outside your discipline, and the public at large? You might 
also ask the following questions of your article to extract useful details for your presentation: 
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“who,” “what,” “when,” “where,” “why,” “how,” and “so what.” Draw upon the guidance in this 
chapter when preparing your presentation; you might also consult this textbook’s “Delivering 
Oral Presentations” and “Designing and Using Visual Aids” chapters for help. 
 
Homework: Produce a Plain Language Summary 

Locate a journal article relevant to your field of study, that interests you, and that you 
understand; then, write a plain language summary of the article using the guidance presented 
in this chapter. The Open Accessible Summaries in Language Studies (OASIS) website offers a 
template that you might use to guide your writing efforts. Here is an adapted version of that 
template (OASIS, n.d.); the original can be downloaded from https://oasis‐database.org/help.  
 
[names of original authors]. (year of original publication). [the original article title]. [the journal name, volume, 
issue, pages. [https://doi.org/...] 

[The title of your one-page summary]  

What this research was about and why it is important 
  Provide a short, non-technical summary of the research here. Try to include: 1) a statement about why it is important 

to have the knowledge that was sought in the study, 2) a very short description of the broad approach taken to doing 
the research, and 3) a short statement summarizing key outcome(s) or finding(s). 

What the researchers did 
 Provide information about the method of the study here. 
 Use bullets for each relevant piece of information. 
 Focus on information that helps readers outside academia contextualize the study. 
 Leave out information that is technical and very detailed.  
 Avoid jargon about research design, methods, or analysis. 

What the researchers found 
 Describe the main findings of the study in simple terms. 
 Use bullet points to list key findings. 
 Use a logical order that groups findings into easily understood chunks. 
 Avoid reference to statistics and statistical terms. 

Things to consider 
 Interpret the major finding(s) and state key implications or conclusions without over-generalizing.  
 Discuss what the findings of the study may mean without over-generalizing.  
 You could perhaps discuss possible explanations for odd findings, possible avenues for future investigation, 

and potential limitations of the study.  
 You can also pose questions to address ways the study might relate to a reader’s own context.  
 You can use bullet points. 
 See the annotated summaries for examples. 

Material, data, open access article: [Materials, data, or open access paper available from https://www.iris-
database.org/ or another site provided it is permanent, i.e., not a personal or institutional site. If not available write 
N/A.] 

How to cite this summary: Surname, Initial., of each summary writer, in order of contribution, or alphabetical order 
if contributions were similar (year of publication of the summary on OASIS). The summary title, with lower case 
letters at start of each word. OASIS Summary of [original author(s) Surname, Surname, & Surname, then et al. if more 
than three] (year of publication of the original study) in [Original Publication Venue, Upper Case on First Letter of 
Each Word, in italics] https://oasis-database.org                   

           This summary has a CC BY-NC-SA license. 
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The following OASIS example (Atkinson, 2022) is presented for your reference. 
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Here is another plain language summary (adapted from Saharan, 2021) with some visual flair.  
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As you refine your summary, make a list of any field‐specific jargon, abbreviations, and 
acronyms listed in it, and then translate those items for general readers. You might find the 
following information about abbreviations and acronyms, adapted from Schall (2014), helpful. 
 

Abbreviations and Acronyms 

Abbreviations (the shortened forms of words or phrases) and acronyms (words formed from the 
initial letters of phrases) are commonly used in technical writing. In some fields, including chemistry, 
medicine, computer science, and geographic information systems, acronyms are used so frequently 
that the reader can feel lost in an alphabet soup. However, the proper use of these devices enhances 
the reading process, fostering fluid readability and efficient comprehension. 
 
Some style manuals devote entire chapters to the subject of abbreviations and acronyms, and your 
college library no doubt contains volumes that you can consult when needed. Here are a few helpful 
principles you can apply when using abbreviations and acronyms. 
 
Abbreviations 

 In general, abbreviate social titles (Ms., Mr.) and professional titles (Dr., Rev.). 

 In resumes and cover letters, avoid abbreviations representing titles of degrees (e.g., write 
out rather than abbreviate "Bachelor of Science"). 

 Follow most abbreviations with a period, except those representing units of measure ("Feb." 
for February; "mm" for millimeter).  

 In general, do not abbreviate geographic names and countries in text (i.e., write "Saint Cloud" 
rather than "St. Cloud"; write "United States" rather than "U.S."). However, these names are 
usually abbreviated when presented in tight text where space can be at a premium, such as in 
tables and figures. 

 Use the ampersand symbol (&) in company names if the companies themselves do so in their 
literature, but avoid using the symbol as a narrative substitute for the word "and" in your 
text. 

 Spell out addresses in text (Third Avenue; the Chrysler Building), but abbreviate city addresses 
that are part of street names (Central Street SW). 

 Try to avoid opening a sentence with an abbreviation; instead, write the word out. 

 On a reference page, follow established style conventions; they may specify the use of 
abbreviations without periods in reference entries (e.g., "J" for Journal; "Am" for "American"). 
 

Acronyms 

 Always write out the first in‐text reference to an acronym, followed by the acronym itself 
written in capital letters and enclosed in parentheses. Subsequent references to the acronym 
can be made by using the capital letters alone. For example: “Geographic Information 
Systems (GIS) is a rapidly expanding field. GIS technology …” 

 Unless they appear at the end of a sentence, do not follow acronyms with a period. 

 Generally, acronyms can be pluralized with the addition of a lowercase "s" ("three URLs"); 
acronyms can be made possessive with an apostrophe followed by a lowercase "s" ("the 
DOD’s mandate"). 
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 As subjects, acronyms should be treated as singulars, even when they stand for plurals; 
therefore, they require singular verbs ("NIOSH is committed to …"). 

 Be sure to learn and correctly use acronyms associated with professional organizations or 
certifications within your field (e.g., ASME for American Society of Mechanical Engineers; PE 
for Professional Engineer). 

 With few exceptions, present acronyms in full capital letters (FORTRAN; NIOSH). Some 
acronyms, such as "scuba" and "radar," are so commonly used that they are not capitalized. 

 When an acronym must be preceded by "a" or "an" in a sentence, discern which word to use 
based on sound rather than the acronym’s meaning. If a soft vowel sound opens the acronym, 
use "an," even if the acronym stands for words that open with a hard sound (i.e., "a special 
boat unit," but "an SBU"). If the acronym opens with a hard sound, use "a" ("a KC‐135 
tanker"). 

 
To ensure your plain language summary can be widely understood, ask a classmate who is 
studying a different subject or focusing on a different research specialty to read the text and 
provide feedback on its clarity. The checklist below, adapted from the National Institutes of 
Health (2013), may also help you revise your plain language summary. 
 

A Plain‐Language Checklist for Reviewing Your Document 

Do I know my audience?  

� Identify your potential readers. Who is your audience, exactly? Are there multiple audiences? 

� Evaluate the needs of your readers. What do they want to know? How much detail do they 
need? What is the right tone for the audience? What action do you want readers to take?  

Did I organize my document for my reader?  

� State your main message first.   

� Provide a clear take‐away message. 

� Answer questions that readers may have.  

� Use typography and white space appropriately. Fonts and other typographical elements 
should make your document more readable, not fancier. Having enough blank space in the 
margins and between sections also increases readability. 

Have I used an easy‐to‐read style?  

� Use familiar, concrete, non‐technical words. 

� Avoid padding your writing with words like “very,” “really,” “actually,” or “carefully.” 

� Keep sentences and paragraphs short. Try to write paragraphs of no more than 5 to 7 
sentences and sentences of 10 to 20 words. 

� Focus on one idea per sentence and one theme per paragraph. 

� Use the active voice whenever possible. The active voice makes it clear who or what is doing 
the action. Passive sentences often do not clearly identify who is performing the action. 
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42. WriƟng EvaluaƟve Annotated Bibliographies  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you understand what an annotated bibliography is and how this type 

of document can be used when planning assignments, conducting research, and evaluating 

sources. An annotated bibliography generally takes one of two forms: descriptive annotated 

bibliographies reference and briefly describe sources, while evaluative (or critical) annotated 

bibliographies reference, succinctly summarize, and evaluate resources. Regardless of form, an 

annotated bibliography may be incorporated into a longer text, such as a formal report, or be 

produced as a stand‐alone piece to document research work—for example, to accompany an 

in‐depth assignment like a research paper. Either way, the sources listed on an annotated 

bibliography should center on a topic or focus; if the annotated bibliography documents 

research efforts related to an associated assignment, the focus will reflect the author’s thesis, 

research questions (questions that a study seeks to answer), or research objectives.  

 

The remainder of this chapter addresses evaluative annotated bibliographies.  

 

What, specifically, is an evaluative annotated bibliography? 

An evaluative annotated bibliography focuses on an overarching topic by listing pertinent 

references and by providing sentences that discuss and assess the resources identified in those 

references. Place the reference for a source at the beginning of an annotated bibliography 

entry, and then craft sentences and paragraphs about the source that do some or all of the 

following in accordance with the specifications for the assignment. 

 Summarize the source’s main argument, main point, central themes, or key takeaways. 

 Evaluate the source. In other words, assess the source based on criteria, and provide 

evidence to support your perspective. For example, what is your view of the source’s 

usefulness or relevance (in terms of research about a topic), accuracy, trustworthiness, 

timeliness, level of objectivity, or quality, and why do you hold that view? What 

methods did the author(s) of the source use to collect data, are they sound, and how did 

you draw that conclusion? How does the source compare with other publications listed 

on the annotated bibliography that address the same topic? You will need to read all the 

sources on your annotated bibliography before you can answer this last question.  

 Comment on how the source corresponds with your research aim. How does it fit with, 

support, or differ from your viewpoint? How has it expanded your thinking on a topic? 

How might you use the source when writing an associated assignment?  

An annotation may also include information about an author’s credentials, the intended 

audience for a source, and the purpose of a text. Note that in academic genres, authors 

oftentimes foreground the purposes of their works by indicating them early on to help readers 
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understand the overall direction of the writing. The purpose of a scholarly journal article, for 

instance, will typically be stated in its abstract, which is a summary of the article located after 

the publication’s title but before its introduction.  

 

Notice how the text in Figure 1, adapted with permission from an evaluative annotated 

bibliography produced by Montana Technological University student Megan Savage (personal 

communication, October 7, 2021, p. 2), discusses a journal article, mentions its author’s 

credentials, and makes connections between the article’s focus and a forthcoming assignment. 

 

Genderless Fashion: Annotated Bibliography 

Akdemir, N. (2018). Deconstruction of gender stereotypes through fashion. European Journal of Social 

Science Education and Research, 5(2), 259‐264. https://doi.org/10.26417/ejser.v5i2.p185‐190    

Akdemir, an assistant professor in the Faculty of Fine Arts and Design at Altınbaş University in 

Turkey, begins this 2018 article by discussing the deconstruction of gender stereotypes in 

fashion and describes how designers are boldly changing the fashion industry. On the runway, 

the same article of clothing can be worn by a man and a woman to show that the pieces are 

gender‐neutral. Fashion shows do not often feature both male and female models, as they 

tend to work at separate events, but mixed shows are becoming more popular. Akdemir also 

explains that prints, such as leopard and cheetah, which are typically thought of as patterns in 

women's clothing, can also be worn by men. The author makes the point that although 

neutral colors like black and gray often appear in men’s clothing, fashion pieces are becoming 

more colorful, even though brightly colored clothing is generally considered feminine. 

Furthermore, the author explains how most of these new looks appear on the runway rather 

than on the street but that the brighter color palette is still is a step in the right direction. 

Akdemir's article will be a valuable resource as I prepare my research paper because it helps 

describe how breaking gender stereotypes on the runway will influence others to do the 

same in daily life. 

Figure 1. An evaluative annotated bibliography entry 
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How should I express evaluative criteria? 

When writing an evaluative annotated bibliography entry, avoid vague statements and 

generalizations by expressing your evaluative criteria in precise terms. Remember your purpose 

and research goal for the document, and craft sentences that specifically address their 

relationship to the source text at hand. So, instead of writing “This is a great source” in an 

annotated bibliography entry, aim for a sentence such as this one: “The researchers surveyed 

over 2500 university students in the United States about their notetaking approaches—a 

sizeable sample that helps build confidence in study’s results.” Notice, for example, how the 

evaluative annotated bibliography entry in Figure 2, adapted from Bernardo (2023, “Example 

Annotated Bibliography Entries”), identifies a particular criterion in its penultimate sentence.  

 

Cheng, S. H., Sun, Z.‐J., Lee, I. H., Lee, C.‐T., Chen, K. C., Tsai, C. H., Yang, Y. K., & Yang, Y. C. (2017). 

  Factors related to self‐reported social anxiety symptoms among incoming university 

  students. Early Intervention in Psychiatry, 11(4), 314–321. https://doi.org/10.1111/eip.12247  

  The authors, all researchers and practitioners at National Cheng Kung University and its 

  associated hospital, use data gathered from 5126 university students during their orientation 

  activities to examine the circumstances of those who self‐report social anxiety symptoms

  (SAS). Their collected data includes demographic information, lifestyle and social factors, an 

  assessment of personality traits, and an inventory of psychological symptoms, all based on 

  standardized tests accepted within the field. They found that 1221, or 23.7%, of those 

  students reported an above‐average level of SAS. Furthermore, upon subjecting their data to 

  logistic regression analysis, they noted correlations between several factors and higher 

  reported levels of SAS. Among others, those factors include being an undergraduate student, 

  being a non‐smoker, having poor social support, and displaying the symptoms of internet 

  addiction. As with most studies that rely on self‐reported information, the authors’ 

  conclusions must be regarded cautiously, and, as such, this paper cannot be held as definitive. 

  Nevertheless, it remains an importance piece of research on the subject of anxiety among 

  college students, offering a potentially valuable bit of insight into its root causes. 

Figure 2. An annotated bibliography entry that evaluates a source based on a specific criterion 
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What kind of sources might I encounter when preparing an annotated bibliography? 

When an annotated bibliography is affiliated with a more in‐depth project, it offers an 

opportunity to conduct initial research for the project. The research will likely feed into the 

project—if it is sound—so aim to find quality sources that will contribute to the project’s 

development. Table 1, adapted from Reynolds Community College Libraries (2023b) and the 

University of Washington Libraries (2024), lists a variety of information sources that you might 

encounter when preparing an evaluative annotated bibliography or other assignment. 

 

Table 1. Types of information sources that may feed into assignments 

Information Type  Characteristics  When to Use 

Reference Books 

Include: 

 Dictionaries 

 Encyclopedias 

 Handbooks 

General and subject‐specific reference books 
provide brief overviews and summaries of topics, 
which might include background information, 
facts, key ideas, important dates, and concepts. 

If you know little about your topic, 
reference sources are an excellent 
place to start research. 

Circulating Books 

Include: 

 Fiction books  

 Nonfiction books 

Books typically provide an in‐depth examination 
of a topic. Research‐oriented books are works of 
non‐fiction, while fiction works include novels, 
short stories, and poetry. 

 

If you need: 

 Historical and detailed 
information on a subject. 

 To put your topic in context 
with other important issues. 

 Several points of view in one 
book (e.g., in an edited 
book). 

Journal Articles 

Also known as: 

 Peer‐reviewed 
articles 

 Refereed articles 

 Scholarly articles 
 

Journal articles are peer‐reviewed, meaning they 
are evaluated by experts working in the same 
field as a means of quality control. A refereed 
journal contains peer‐reviewed articles. Journals 
cover a variety of disciplines and feature articles 
that provide in‐depth research on specific topics. 
Articles are written by scholars (researchers) in a 
field and use vocabulary from that particular 
field of study. Journal articles can sometimes be 
lengthy, contain references, and are typically 
published on a monthly or quarterly basis. 

If you need: 

 Accounts of original 
research, to find out what 
has been studied on your 
topic. 

 References that point  
to other relevant research. 

Magazine & Newspaper 
Articles 

Also known as: 

 Popular articles 

 Periodical 
articles 

Magazine and newspaper articles provide up‐to‐
date information on various issues and events. 
Articles may be written by staff or freelance 
authors, or they may be unsigned. The articles 
are typically written for a general audience and 
use everyday language. They also tend to be 
short and are published on a daily (newspapers), 
weekly, or monthly basis. 

If you need: 

 Up‐to‐date information 
about current issues, 
popular culture, or 
international, national, 
regional, and local events. 

 Various points of view or 
popular opinions (e.g., 
editorials, commentaries). 

Trade Articles 

Also known as: 

 Trade journal 
articles 

A trade article is written by and for individuals 
working in a certain field to address a topic 
pertinent to that field. These articles may use 
specialized vocabulary and are typically 

If you need: 

 Timely coverage of industry 
trends. 
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 Trade magazine 
articles 

published on a weekly or monthly basis by 
professional associations or commercial entities. 
They may or may not be peer reviewed and may 
use personal experience as evidence for claims.  

 Information about an 
industry‐specific topic. 

Government Sources 

Include: 

 Legislation 

 Reports 

 Statistics 
 

Government sources (international, national, 
state, and local) provide both historical and 
current information—data and analysis—on 
various matters of interest.  

 

If you need: 

 Legislation from a specific 
area or level of government. 

 Reports or studies 
conducted by a government 
agency. 

 Historical or current data 
collected by the government 
on a specific topic or 
demographic. 

Internet Sources 

Include: 

 Webpages 

 Images 

 Videos 

 Audio 

 Blogs 

One of the main features of the internet is the 
ability to quickly link to information. The internet 
also contains information beyond plain text, 
including images, sound, and video. Since anyone 
can publish on the internet, you need to carefully 
evaluate the information you find there. For 
instance, any individual, company, or 
organization can publish a blog (an ongoing 
record of thoughts, reflections, experiences, and 
information that is posted to the internet for 
others to read), meaning that you must carefully 
evaluate the trustworthiness of blog entries, just 
as you would any other source of information 
that you intend to use in a research project.  

If you need: 

 Information on current news 
and events. 

 Expert and popular opinions 
on various issues. 

 Company information. 

 Information from all levels of 
government. 

Primary Sources 

Include: 

 Interviews 

 Surveys 

 Observations 

 Diaries 

 Speeches 

 Personal 
communications  

 Original 
documents 

This source category is comprised of information 
that a researcher collects or examines firsthand. 
In other words, the information in primary 
sources is gathered or presented in its original 
form: for example, in an email, memo, or letter; 
a set of interview notes; a work of literature or 
art; an account of an event or experience; or an 
original document, such as a building plan or 
birth certificate.  

If you need: 

 Original research data or 
statistics. 

 A first‐hand account of 
experiences or events. 

Secondary Sources 

Include: 

 Reports 

 Essays 

 Journal articles 

 Magazine and 
newspaper 
articles 

Secondary sources comment on, analyze, 
evaluate, or interpret primary sources or provide 
second‐hand accounts of experiences or events. 
These sources draw upon content originally 
shared in primary sources. 

If you need: 

 A secondhand account of 
experiences or events. 

 An interpretation of a 
primary source. 

 

Although Table 1 overviews various sources, if your instructor specifies the use of a particular 

source type in an assignment, then abide by those specifications.  
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What does an evaluative annotated bibliography look like? 

When constructing an annotated bibliography, follow your instructor’s directions about what 

information to include and how to format the document, and structure its references according 

to the style conventions specified. The references included in Figure 3, adapted from the 

Alverno College Library (n.d.), adhere to APA style; the annotated bibliography as a whole also 

follows APA formatting conventions. In accordance with APA style, the references are 

alphabetized by first author’s last name. Review the document’s formatting features carefully. 

Notice that a reference list is not provided at the end of the document because references 

accompany the annotated bibliography entries. 
 

 

Do not place 
this border 
around your 
own paper. 
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When an 
annotaƟon 
has mulƟple 
paragraphs, 
indent the 
first line of a 
new 
paragraph by 
1 inch. 

Exploring the Behaviors of Undergraduate Nursing Students: An Annotated Bibliography 
Center & 
bold the 
Ɵtle; use 
Ɵtle listed 
on the 
Ɵtle page. 
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Figure 3. An APA‐style annotated bibliography 

 

While the document sample in Figure 3 focuses exclusively on the behaviors of undergraduate 

nursing students, an annotated bibliography that addresses multiple topics related to a central 

theme may organize these under specific and informative headings to help readers distinguish 

one topic area from another. Additionally, if you are asked to produce an annotated 

bibliography as a stand‐alone document, you may be required to provide an introduction to 

help set the context for the rest of the piece and to explain its purpose. 

1 inch 
indent. 
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What is hanging indentation, and how is it used in an annotated bibliography? 

APA reference entries use hanging indentation, meaning their first lines begin at the left margin 

while their subsequent lines are indented. To illustrate, the evaluative annotated bibliography 

sample in Figure 4, adapted with permission from Academic Skills, Trent University (2024, 

“Sample Entry Using APA Style”), uses hanging indentation; the example also contains bold 

explanatory notes that identify its constituent components. 

 

Morey, D. F. (2006). Burying key evidence: The social bond between dogs and people. Journal of 

Archaeological Science, 33(2), 158‐175. http://dx.doi.org/10.1016/j.jas.2005.07.009  

  In this article, Morey (2006) documents the widespread human practice of burying 

domesticated dogs and questions what this practice can reveal about relationships between 

the two species [This sentence explains the article’s topic]. He makes the point that dog 

burials have been more frequent and more consistent than burials of other types of animals, 

which suggests that humans have invested dogs with spiritual and personal identities. Morey 

also claims that the study of dog burials can help scholars more accurately date the 

domestication of dogs; thus, he challenges scholars who rely solely on genetic data to 

consider the importance of archaeological finds when calculating domestication dates [The 

previous two sentences explain the article’s argument]. To support his arguments, Morey 

provides detailed data on the frequency, geographic and historical distribution, and modes of 

dog burials and compares the conclusions he draws to those found in scholarship based on 

genetic data [This sentence provides evaluative commentary regarding research evidence]. 

This article is useful to a research paper focused on the domestication of dogs because it 

persuasively shows the importance of using burial data in dating dog domestication and 

explains how use of this data could change assessments of when domestication occurred 

[This sentence explains the relevance of the article to a forthcoming research paper]. 

Figure 4. An annotated bibliography entry with hanging indentation 
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To create a hanging indent in a Microsoft Word document, place your cursor before the text 

you wish to indent, and then click on the Home tab in the document menu bar at the top of the 

page. Afterwards, click on the arrow in the lower right corner of the Paragraph tab and select 

Hanging by 0.5” in the Special section of the Indentation menu box. Lastly, click OK at the 

bottom of the menu box. 

 

What are evaluative annotated bibliographies used for? 

Because evaluative annotated bibliographies summarize, evaluate, and consider the relevance 

of sources, they can be used to narrow a research focus, weigh up research in an area, and 

document research findings. To illustrate, maybe you have been asked to compose an 

evaluative annotated bibliography on the way to producing a researched argument paper. 

Although you know which topic you want to write about in your essay, you are less clear about 

what the research says regarding this topic. After reading a book chapter and several journal, 

magazine, and newspaper articles on the topic, you begin drafting your annotated bibliography 

and notice that the sources discuss similar and opposing viewpoints and support these with 

various pieces of evidence. While you were fairly certain of your perspective on the issue 

before you began the annotated bibliography assignment, you acknowledge that your view has 

expanded as a result of reading, writing about, and considering how the sources relate to your 

researched argument paper. By evaluating the sources for accuracy, quality, and relevance, you 

are also able to determine which ones best underpin your claims, as well as opposing claims. 

You are thus able to develop a focused thesis statement and supporting topic sentences for 

your essay that acknowledge the complexities of the topic. Furthermore, your annotated 

bibliography documents your research work for readers, communicating which sources you 

investigated for purposes of composing your researched argument and your evaluations of 

those sources.   

 

Activity A: Consider the Quality of Sources 

As this chapter indicates, an evaluative annotated bibliography offers an opportunity to 

conduct research by identifying sources and considering how they relate to an objective. When 

deciding upon sources for inclusion in an annotated bibliography or another piece of writing, 

you must think carefully about their quality and how that characteristic is linked to source 

effectiveness. 

 

Step 1: Table 2, adapted from Reynolds Community College Libraries (2020a, 2020b, 2023a), 

lists points to consider when evaluating the quality of sources for use in an evaluative 

annotated bibliography or other type of assignment. Study the table, which begins on the next 

page. 
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Table 2. Points to take into account when evaluating sources 

Criteria  Questions to Ask  What to Look For 

Author/ 

Authority/ 

Accuracy 

� Who is the author? 

� Is the author well known? 

� Does the publication list the author’s 
credentials (education or work experience)? 

� Has the author published other works? 

� Is the author affiliated with a company, 
institution, or organization? 

� What sources did the author use? 

� How many sources did the author use? 

� In the case of an article, is it peer‐reviewed? 

� Does the work contain spelling, grammar, 
punctuation, or capitalization errors? 

� Can you verify the accuracy of points made in 
the work across multiple sources written by 
different authors? 

� Google the author’s name. 

� Search the library catalog, library databases, 
Google Scholar, and WorldCat.org (an online 
library catalog) to see if the author has 
written other works. 

� Check for references. The number and type 
of references can help you determine the 
work’s value and verify its conclusions. 

� Google a journal and read its “About” 
section to find out if it is peer reviewed. 

� Search the library catalog, library databases, 
Google Scholar, and WorldCat.org for other 
sources that address the same points. 

� Book: Read the book jacket, preface, and 
introduction. 

� Article: Look for information about the 
author at the beginning or end of the piece. 

� Read the abstract and/or 
introduction and conclusion. 

Publisher  � Who is the publisher?  

� Is it a commercial publisher, university 
publisher, professional association, research 
center, or government agency? 

� Book: Review the publisher information, 
which is usually listed on the first few pages. 

� Google the publisher’s website and 
review the “About” section. 

� Article: Google the journal, magazine, or 
newspaper that the article appears in. 

� Review the “About” section. 

Purpose/ 

Objectivity 

� Is the work intended to inform, sell/promote, 
entertain, persuade, or do a combination? 

� Do the authors use sources to support their 
viewpoint(s)?  

� Do the authors provide source details on a 
reference list, in footnotes, or in links? 

� Are opposing points of view represented? 

Note: You may not be able to evaluate the 
objectivity of the work until you have reviewed 
multiple sources that address the same topic. 

� Look at the reference list.  

� Book: Read the preface and introduction. 

� Read reviews of the book. 

� Article: Read the abstract and/or 
introduction and conclusion. 

� Website: Look for advertisements or pop‐up 
messages. 

� Look for uncluttered pages. 

� Look for an easy‐to‐navigate design.  

Audience  � Who is the intended audience: 
scholars/specialists, students, children, the 
general public, or others? 

� Is the information written at a level you can 
understand? 

� Look for specialized language, either defined 
or undefined.  

� Look for language and content that is too 
elementary for college‐level research. 
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Currency  � Do you need up‐to‐date information on a 
timely topic, issue, or event? 

� Do you need a current perspective on an 
older issue or event? 

� Do you need a first‐hand account of an event 
from the time it actually happened? 

� Is the update or publication date listed? 

Note: Books and peer‐reviewed journal articles 
can take more than a year to publish. In the 
areas of health, technology, engineering, and 
science, currency is important, but currency is 
less important for biographies and works that 
cover the history of a particular topic.  

Also note that seminal works, those so central to 
an area of study that they heavily influence it, 
never become dated. William Shakespeare’s 
texts, for instance, are regarded as seminal 
pieces of English literature. 

� Check the publication dates of sources used. 

� Book: Check the publication date, which is 
usually listed on the first few pages. 

� Read the preface and introduction. 

� Check WorldCat.org to see if there is 
a more recent edition of the book. 
Multiple editions indicate the book is 
regarded well enough to have been 
through multiple revisions and 
updates. 

� Article: Check the publication date. For print 
articles, the date is usually listed on the 
front cover of the journal, magazine, or 
newspaper. For online articles, the date is 
usually listed near the top of the webpage. 

� Read the abstract and/or 
introduction and conclusion. 

� Website: Check that hyperlinks work. 

Content/ 

Relevance/ 

Usefulness 

� Does the work provide detailed coverage of a 
topic, an overview of the topic, or a unique 
perspective on the topic? 

� Does the work include original research or a 
first‐hand account of an event or discovery? 

� Is the source a secondary account that 
includes analysis and interpretation of 
original research or events? 

� Does the work address a subject from a 
specific time period or geographic location? 

� Does the whole work or certain sections 
address your research topic? 

� Does the work support or refute an 
argument? 

� Does the work provide background 
information/an overview of the subject, 
ideas, opinions, case studies, examples, 
research results, or statistics you can use to 
support your points? 

� Read the title. 

� Read the headings (if applicable). 

� Read the first sentence of each paragraph. 

� Look at any visuals provided. 

� Book: Read the book jacket. 

� Read the preface and introduction. 

� Review the table of contents/chapter 
titles.  

� Use the index at the back to locate 
specific topics. 

� Article: Read the abstract and/or 
introduction and conclusion. 

 

After thinking carefully about the information contained in the table, you might decide to 

evaluate source quality by using the “stop,” “who,” “what,” “where,” “why” approach outlined 

in Figure 5 on the next page.  
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Figure 5. Source evaluation wheel (Utah State University Libraries, 2024c) 

 

Step 2: Working individually or with a classmate, evaluate the quality of sources described in 

the scenarios below; the scenarios are adapted from Utah State University Libraries (2024a, 

2024b, 2024d, 2024e, 2024f). Take into account the evaluation information you read as you 

consider the sources, and respond to the prompts provided when supplying your evaluations. 

Those prompts are adapted from Utah State University Libraries (2024c, “Source Evaluation 

Student Worksheet”). Be prepared to discuss your answers in class. 

 

Ndaba – I’m looking for sources to use in a 6‐to‐8‐page research paper about mitochondrial 

dysfunction and diseases for my cell biology class. My instructor says we can use peer‐reviewed 

articles and credible information from websites and news outlets. This mitochondria journal 

article I found has a section called “Dysfunction and Disease” and looks like a great source for 

my paper. What do you think? 

Source link: https://www.origo.hu/attached/20170725midiklorian‐kamu‐cikk.pdf  
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Replicate the graphic organizer below on your own paper, and use it to record your answers for 

each case study. 

  Process: How did you investigate?  Evaluation: What did you conclude? 

Stop   
 

 

Who   
 

 

What   
 

 

Where   
 

 

Why   
 

 

Is the source relevant? Does it align with the student’s purpose and audience? 
 
 

Is the source reliable? What criteria did you find most useful when making this decision? 
 
 

Should the student use the source or find another? What other avenues can be explored? 
 
 

 

Taylor – In one of my nursing courses, I will be giving a presentation on how to construct an 

APA reference list. While compiling information for the presentation, I came across a tricky 

issue: I’m not sure how to alphabetize sources when their author names begin with “a,” “an,” 

or “the.” I found a post about this topic on the APA Style Blog. Do you think I should trust the 

information? 

Source link: https://apastyle.apa.org/blog/alphabetize‐nonsignificant‐words  

 

Hyeon – I am writing a persuasive research paper for my college English course. I’ve decided to 

write about online test proctoring. I think this article makes some good points, but it is from a 

popular teen magazine and I’m worried it is not good enough for college‐level research. Do you 

think I can use this one, or should I find something from a scholarly source? 

Source link: https://www.teenvogue.com/story/exam‐surveillance‐tools‐remote‐learning 

 

Oliver – I’m working on a paper for my Law and Constitutional Studies class in which I need to 

argue the effectiveness of drug courts in the United States. I found this interview transcript of 

two people talking about their experiences in the drug court in Logan, Utah. I am worried that 

since it only deals with the experience of two individuals it might be too specific to use in my 

assignment. What do you think? 

Source link: https://digital.lib.usu.edu/digital/collection/p16944coll32/id/7/rec/1   
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Julie – I don't mean to scare anyone, but yesterday I stumbled upon this terrifying article. It was 

written by an actual doctor and basically says that canned tomatoes cause cancer! I work at a 

pizza place, and ALL of our pizza sauce comes in big cans! I feel like I have an obligation to share 

this with as many people as possible. It could save lives! Should I hit the share button and pass 

this important health information along? 

Source link: https://drspar.com/16‐cancer‐causing‐foods/ 

Activity B: Revise Errors in an Auto‐Generated APA Reference 

Imagine that you are writing an APA‐formatted annotated bibliography on a particular topic. 

After locating a journal article that addresses the topic and writing an annotation for it, you 

notice that the database linking to the source offers a reference‐building tool. You click on the 

APA option, and the tool produces a reference for the source. You copy and paste it into your 

annotated bibliography entry; however, you suspect the reference does not follow APA style 

guidelines. You then compare it to the APA journal article entry in Figure 6.  

Figure 6. APA reference entries (adapted from Withorn, 2020) 
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A librarian at your university then confirms your suspicions: he explains that auto‐generated 

citations and references typically contain inaccuracies writers must fix. The annotated 

bibliography entry and accompanying reference are provided below; they are adapted from 

Quinebaug Valley Community College Library (2023). Correct the reference so that it follows 

APA seventh edition style. Refer to Figure 6 for help. 

 

Werth, E., and Williams, K. (2021) What Motivates Students about Open Pedagogy? Motivational 

Regulation through the Lens of Self‐Determination Theory. International Review of Research in Open 

and Distributed Learning, 22(3): 34–54. https://doi.org/10.19173/irrodl.v22i3.5373  

  This article discusses open pedagogy and how it can engage students. Using an open 

  pedagogy approach to learning, students become “cocreators of knowledge” (Werth & 

  Williams, 2021, p. 35) rather than the instructor being the main source of knowledge. Werth 

  and Williams interviewed first‐year undergraduate students who participated in a class 

  project that adopted an open pedagogy approach and found that most were generally 

  motivated to self‐learn without an instructor guiding the entire educational process. In 

  addition, most participants gradually changed their viewpoint of open pedagogy the longer 

  they participated in it. Regardless, the researchers noted that it is important for instructors to 

  develop projects that encourage students to become more instinctually motivated. The article 

  was peer‐reviewed and was published in the International Review of Research in Open and 

  Distributed Learning, a respectable authority on open pedagogy. With 16 students 

  participating in the study, its conclusions could be challenged due to the small sample size, 

  although Werth and Williams agreed that further research needs to be conducted to better 

  understand how open pedagogy impacts students’ learning. This article is useful for 

  researchers who are interested in understanding how open pedagogy can impact student 

  learning.  
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Homework: Produce an Evaluative Annotated Bibliography 

Identify a topic of inquiry you can explore via means of an annotated bibliography. Your 

instructor may assign you a topic or ask you to select one. Research the topic by locating and 

reading sources about it; a librarian can help you identify a focused list of sources. Afterwards, 

compose an evaluative annotated bibliography that references, summarizes, and evaluates the 

sources. In addition, discuss how the sources relate to a larger research aim. Your instructor 

may also ask you to identify author credentials and the intended audience and purpose for each 

source.  

 

After drafting your evaluative annotated bibliography, your instructor may ask you to exchange 

papers with a classmate for peer review purposes. The prompts below, tailored for an APA‐style 

paper, might guide your peer review efforts, though you can also use them to refine your own 

assignment.  

 

Peer Review Exercise: Evaluative Annotated Bibliography 
 
Step 1: Read your classmate’s draft assignment carefully, and then complete the items below. 
 
Provides a title that is clear, meaningful, and specific     

� Yes    � No 
Suggestions: 
   
 
 
Focuses on the required number of sources for the assignment 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
 
Lists annotated bibliography entries in alphabetical order using first authors’ last names 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
 
Incorporates complete, correct APA references (a reference should precede each annotated 
bibliography entry; a reference list should not be presented at the end of the document) 

� Yes    � No 
Suggestions: 
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Follows the formatting guidance given for the assignment 

� Yes    � No 
Suggestions: 
  
 
 
Presents an evaluative annotated bibliography entry for each source that does the following, in 
accordance with assignment specifications: 

o Identifies the source’s main point, its purpose, and its author’s credentials 
o Summarizes the source 
o Evaluates the source for accuracy and quality 
o Reflects on how the source fits into the writer’s research  

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
 
 
 
 
Uses cohesive devices so the writing flows together smoothly 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
 
Expresses ideas with precision, clarity, and formality 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
 
Features complete and concise sentences with correct spelling, capitalization, punctuation, and 
grammar  

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
 
Step 2: Discuss your feedback with your classmate during a debriefing conversation. Use the “what,” 
“why,” and “how” approach to provide constructive feedback. That is, say “what” specific things the 
writer has done well, “why” they are impactful, and “how” they affect you as the reader. 
Alternatively, say “what” specific things the writer should consider changing, “why” those things are 
problematic, and “how” they can be changed (if you cannot provide a specific fix, maybe you can 
suggest a course resource that will help the writer).   
 
Step 3: Writers, use the feedback provided to revise your working drafts. 
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When refining your annotated bibliography, use the following handout, produced by the 

Writing and Communication Centre, University of Waterloo (2024), to ensure you have used the 

words “that” and “which” correctly. 
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43. WriƟng Book Reviews  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter focuses on book reviews, evaluations of books that summarize and critically assess 
the strengths and weaknesses of their content. Some scholarly journals, periodicals, and media 
outlets publish these pieces, and instructors may also assign them in university courses. In 
contrast to book reports, which stop at summary, book reviews make arguments, meaning that 
authors offer claims (viewpoints) about the books and support them with reasons and 
evidence. The evidence typically comes from the books themselves, although authors may 
occasionally intersperse evidence from or commentary about other sources into their works, 
particularly if the books relate to, contrast with, or extend points made in the other sources.  
 
In terms of content, a book review generally addresses these questions, which are adapted 
from McLaughlin Library, University of Guelph (2024, “What is a Book Review?”). 

 Purpose: What is the book trying to accomplish? 

 Audience: Which readers does the book target?  

 Strategy/Approach: How does the book attempt to achieve its goal(s)? 

 Evaluation: Does the book fulfill its aim(s)? To whom would you recommend it? 

By answering such questions, an author tries to discern a book’s objectives and contributions. 
 
This chapter concentrates on how book reviews are organized, directions for evaluation, and 
preparation strategies that may prove helpful when constructing book reviews. Read the 
chapter in preparation for composing your own book review assignment. 
 
Book Review Structure and Approaches to Evaluation 

A book review follows an introduction, body, conclusion, and reference list structure. 
 
Introduction Section 

When writing the introductory section of a book review, start broad, and then define your 
specific direction for the paper. Begin by stating the book’s title, its author’s name and 
credentials, its genre, its topic and objectives, its intended audience, and why readers should 
care about its content. Provide an in‐text citation for the book and any other outside resources 
you mention or use when writing. If the book is best understood within the context of other 
works, authors, or a historical time period, then say so. Afterwards, narrow your focus by 
presenting your thesis statement, a sentence, maybe more, that articulates the parameters for 
your book review (what you will concentrate on) and your overall perspective on the book in 
relationship to the evaluative direction you specify. Then provide a route map for your book 
review to indicate what aspects you will discuss and in what order. 
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A thesis statement for a book review should not merely contain personal sentiment, such as “I 
found this book really interesting.” Rather, a thesis statement should be constructed in 
relationship to one or more benchmarks (criteria). Using examples adapted from the Writing 
Centre and Academic Communication, Saint Mary’s University (2021, pp. 1‐2) and McLaughlin 
Library, University of Guelph (2024, “Thesis”), we can explore possible directions for evaluative 
thesis statements and associated criteria in book reviews. 

 Critique the significance of a text 

o Example: The book provides new insights into economic theory through its 
consideration of Karl Marx’s influence. 

 State the author’s purpose and whether it was achieved 

o Example: The book does not achieve its purpose because it fails to provide 
sufficient evidence to support its claims. 

 Discuss how the text relates to the author’s other works 

o Example: The writer also explores feminism in this volume, but unlike her earlier 
works on liberal feminism, this one concentrates on radical feminist movements. 

 Explain why you enjoyed reading the book or would recommend it to someone 

o Example: The book offers new insights into behavioral psychology and would be 
of use to those interested in the area. 

 Evaluate how the text fits into a larger theoretical framework 

o Example: This text adds to contemporary understandings of early childhood 
development by forging links between existing and new theories. 

 Relate the book to course concepts or learning objectives 

o Example: George Orwell’s 1984 provides insight into three course themes: 
critical thinking as a form of resistance, the role of misinformation in totalitarian 
societies, and the connection between privacy and personal freedom. The 
review that follows argues that the novel’s engagement with these themes can 
deepen our understanding of them and their interconnectedness. 

 Weigh in on the book’s contribution to the field 

o Example: Sara Jaquette Ray’s The Ecological Other: Environmental Exclusion in 
American Culture is an important contribution to environmental justice 
scholarship because it offers a nuanced account of how environmental discourse 
has positioned Native Americans, immigrants, and people with disabilities as 
environmental outsiders. At the same time, it suggests how environmental 
activists can frame their arguments with greater inclusivity and care. 

Your instructor may specify a direction for evaluation when assigning a book review or leave 
that up to you to decide. 
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Body Section 

The body of the book review may begin with a one‐to‐two‐paragraph summary of the book’s 
contents. Remember that a summary concentrates on main points and themes rather than on 
details; therefore, do not summarize every chapter of the book in play‐by‐play style. The 
majority of the book review should in fact be dedicated to evaluation rather than summary. If 
you feel that you can adequately summarize the book in one or two sentences, you can even 
place this information in the introduction section of the paper, before the thesis statement. 
Consider your readers and how much information they will need to get a feel for the book 
when making a determination about summary length. When writing the summary, remember 
to use your own words and sentence structures, and if you must quote, then do so sparingly. 
 
After summarizing the book’s key points, move on to your evaluation. Book reviews tend to be 
rather brief—often 1,000 words or fewer—to keep readers’ attention, which means that you 
will not be able to make claims about every aspect or chapter of your book. Instead, think 
about how best to address one claim per paragraph and how to present reasons and evidence 
that support each claim. Strong arguments also consider counterclaims, reasons, and evidence, 
so make an effort to work those points into your paragraphs while keeping in mind the guiding 
scope of your thesis statement. 
 
You might consider a thematic, chronological, or evaluative order for your body paragraphs. 
The following list, adapted from McLaughlin Library, University of Guelph (2024, “Paragraph 
Order”), addresses the particulars of these organizational patterns. 

 Thematic 
o If you are tasked with relating a book to course themes, use these themes to 

structure your review. You can devote each section of the body to one theme. 

o You can use topic sentences and transitions to show your reader when you are 
moving from one theme to the next. 

o This structure can help you discuss the author’s engagement with a set of issues. 

 Chronological 
o The structure of your review can mirror the structure of the book itself. 

o You can discuss topics in the same order as the book’s author and provide an 
evaluation that moves from one section to the next. 

o This structure can help you emphasize the thoroughness of your review. 

 Evaluative 
o You might begin by highlighting the strengths of the book under discussion and 

then move on to cover its weaknesses. 

o This structure can help you assert your own critical voice as a scholar. 
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The professionals at the Writing Centre and Academic Communication, Saint Mary’s University 
(2021, p. 2) add that various elements may be considered in the book’s evaluation, including 
the author’s arguments, use of evidence, writing style, methodology, visuals, and coverage of 
points made relative to other works in the same area of study.  
 
Conclusion Section 

When writing the conclusion section of a book review, summarize your main points and offer 
readers an overall evaluation of the text while alluding to your thesis statement. The conclusion 
may also mention the book’s impact and say who would benefit from reading the text based on 
the points made in the review’s body paragraphs. 
 
Reference List 

At a minimum, you should supply a reference for the book you reviewed. If you cited other 
sources when writing the book review, provide references for them as well. 
 
Tips for Writing Book Reviews 

Determine the rhetorical situation for your book review so you can tailor your document 
accordingly. A rhetorical situation is a set of considerations surrounding a piece of 
communication that help bring it into existence and shape its content: these considerations are 
audience, purpose, context, genre, design, and medium. Your audience is your readers, your 
purpose is your reason for writing, while your context is the circumstance that inspired your 
document’s creation and the situational details that inform its construction. The term genre 
refers to a type of writing, design refers to format, and medium refers to your means of 
communication. Take these considerations into account when writing a book review to 
ascertain, for instance, who your audience is and what level of formality they will respond to 
and find appropriate. A book review composed for an academic journal will use a more formal 
writing style and more specialized vocabulary than one intended for a local newspaper, for 
example. 
 
Here are several other tips for writing book reviews, adapted from The Writing Center at The 
Graduate Center, City University of New York (2024, “Things to Keep in Mind When Writing a 
Book Review”). 

 Write the book review in your own words rather than quoting extensively from the text. 

 Avoid vague comments, such as “The book is a good read,” by opting for specific 
evaluative statements: for example, “The author’s clear comparisons to everyday 
occurrences made his points comprehensible for general readers.” 

 Provide concrete examples as evidence to support your claims about the book. 

 Be respectful and evenhanded in your evaluation of the book. 

 Focus on the book at hand when identifying positives and negatives; do not comment 
on missing content that falls outside the author’s intended scope for the text. 
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In addition to these points, remember to craft book review sentences that are clear, correct, 
cohesive, concise, complete, and effective. 
 
Read and Take Notes in Preparation for Writing a Book Review 

When reading in preparation for writing a book review, think carefully about what points the 
author is making and how, and take into account the author’s perspective on their own work. 
Start by looking over the title and table of contents to get a sense of the book’s intended scope, 
and continue and by reading the book jacket (if available), preface, and introduction chapter 
and taking notes on those components. Follow through by reading the rest of the chapters and 
taking notes on the author’s points, reasons, and evidence, as well as their treatment of 
counterpoints, reasons, and evidence. You might use some or all of the following questions as a 
guide when taking notes. They are adapted from Fortuna (2012); McLaughlin Library, University 
of Guelph (2024); and The Writing Center, The Graduate Center, City University of New York 
(2024). 

 What type of book is it? 

 What are the author’s credentials? Do they make a difference to the book’s coverage? 

 What is the book’s main objective or central argument? 

 What key ideas does the book address? 

 Why did the author write the book? For example, did they intend to 

o Share research results? 

o Explain technicalities within a discipline? 

o Promote a particular viewpoint on a topic? 

o Clarify misconceptions related to a particular theory or field of research? 

o Advance an area of study? 

 How is the book organized? How clear is this structure? 

 Does the book do what it says it is going to do in the preface and introductory chapter? 

 What writing style is used, and does it suit the author’s intended audience? 

 How effective is the writing? What makes you think so? 

 Does the author use any terminology that is new to you? How do they define the terms? 

 What methods, evidence, and types of sources did the author use? 

 Is any evidence missing or flawed? What makes you think so? 

 How accurate is the information presented in the book? Consider, for example, dates, 
references, and footnotes. You may need to verify accuracy by looking up the reference 
information and skimming other sources that address the same topic.  



 
 

893 
 

 Does the author treat opposing perspectives in a fair‐minded or biased way? What 
makes you think so? 

 Does the book include visuals (e.g., pictures tables, or drawings)? Are they helpful? If it 
does not, do you think their inclusion would have helped you understand its content? 

 What are the strengths and weaknesses of the book? 

 How does the book compare to other works in the same field? 

 What have you learned from reading the book? 

 Who would benefit from or might enjoy reading the book? 
 
These questions may help center your thoughts about a book and come to a reasoned 
judgement about its effectiveness, contribution, and capacity to speak to readers.  
 
Activity A: Determine the Levels of Formality Used in Different Book Reviews 

As this chapter indicates, book reviews appear in scholarly journals and other publications, and 
they may be used to communicate with wide audiences, from established and early career 
researchers to members of the general public, depending on where they are published. Book 
review authors will thus tailor their writing styles for specific publications. With these points in 
mind, read the following book review samples, which are included and adapted with permission 
from Montana Technological University students E. Garden (personal communication, 
November 18, 2021); K. Marks (personal communication, November 17, 2022); C. Moody 
(personal communication, November 18, 2021); H. VanVleet (personal communication, October 
30, 2020); and S. Wiseman (personal communication, November 17, 2022). After you read the 
book reviews, identify the style markers that help you determine their levels of formality.  
 
Sample 1 

When Did Food Become a Burden? 

Emily Garden 

How much time do you dedicate to planning out your next meal? For me, it's at least 20 minutes 
in the morning while I pack lunch, another half an hour to choose what to make for dinner, and yet 
more time just before bed to plan breakfast for the next day. It would not take as long if I didn’t have an 
entire Pinterest board containing multicultural recipes to choose from. This predicament is precisely 
what Michael Pollan explores in his 2016 book The Omnivore’s Dilemma: A Natural History of Four 
Meals. How do we sift through the abundance of food in the market? How do we ignore the marketing 
of new fad diets? Should we eat organic? Local? Does it even matter? Michael Pollan answers all of 
these questions and more as he takes his readers on a journey through the industrial, organic, pasture, 
and foraging food chains. While tracking the ingredients of a meal from farm to table, Pollan uses his 
investigative journalism skills to look critically at the food industry. He analyzes the government 
subsidies driving down the cost of corn, the meaning behind the organic label, and how humans need 
food that is, in Pollan's words, "good to eat, and good to think." Ultimately, this is a book I recommend 
to all readers to think about the impact of their consumer habits.  
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Pollan begins his journey on the Naylor farm in Iowa where corn grows as far as the horizon. He 
reports that while the prices of corn are steadily decreasing, farms keep producing more of it each year. 
Growing more corn when demand is low contradicts the most basic economic principles; however, 
farmers have no other choice to make ends meet. Not only has corn taken over agricultural land, but it 
has also infiltrated almost everything we eat. Pollan describes the industrial food chain as consisting 
primarily of corn because it uses every product and byproduct of corn to process our food. The industrial 
system is out to make money, and it does so with corn as its main commodity. So, if you don’t want to 
buy into the corn regime, why not buy organic? 

The organic label doesn't have the weight that people believe. While organic produce isn't 
grown synthetically, it's processed and preserved in the same manner as conventional food. Pollan 
points out that a TV dinner can be grown organically, but the process of preservation is identical to 
traditionally grown food.  

An alternative that Pollan advocates for is the local food chain. He visited a pasture‐forward 
farm in Virginia and reports that the owner Joel Salatin is a self‐described "grass farmer." In truth, the 
farm raises a variety of cattle, chickens, and crops, but its main energy source is grass, not feed or 
synthetic fertilizer. The sun feeds the grass, grass the cows, and cows the chickens. All species come out 
healthier for it. Pollan questions why food is produced differently from this model because he describes 
this as close as it gets to a "free lunch."  

In the foraging section, Pollan begins to discuss the "good to think" portion of our diet by 
bringing up the carnivorous side of our palate. He explains that we have to be morally and ethically 
satisfied with our food. Morality explains why most people aren't cannibals and why vegetarianism and 
veganism are becoming mainstream. Pollan juxtaposes the different perspectives of vegetarianism as he 
sets out to hunt for himself for the very first time. By discussing various works by prominent animal 
rights activists, Pollan brings to the table the idea that we should not consume animals because of their 
capacity for pain. This idea is where food, while great to eat, might not be so good to think.  

Michael Pollan follows various ingredients through the modes of consumption available today. 
His critical analysis of the food industry highlights the finite resources we depend on in the production of 
synthetic fertilizers, herbicides, and pesticides. His alternative locally pasture‐raised food, while having 
an infinite energy supply, has little reach in the cities where agricultural land is scarce. Overall, Pollan 
gives readers the tools to analyze their consumption habits and decide if a change is necessary.  

Reference 

Pollan, M. (2016). The omnivore’s dilemma: A natural history of four meals (2nd ed.). Penguin Books. 
 
Sample 2 

Making a Difference After Death 
Mary Roach’s Stiff: The Curious Lives of Human Cadavers 

Kylie Marks 

What happens to us after we die? Not necessarily with our spirits, but the vessel that contains 
them, our bodies. Many speculations attempt to fill the massive void that this question establishes, but 
the truth lies in the fact that our remains eventually return to the earth. Unlike nearly every other 
organism inhabiting Earth, we humans are given the choice of what we would like to do with our bodies 
after we die. Although most choose to be simply buried or cremated, some choose to donate their 
bodies to science, but what does that ultimately entail? What does it mean to become a cadaver? 

Mary Roach spent a considerable amount of time conclusively answering this question in Stiff: 
The Curious Lives of Human Cadavers, published in 2004. She traveled to all ends of the globe to 
persuade those who work with the deceased to let her observe their profession. Roach is a best‐selling 
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science writer who attempts to inform readers about topics that are not commonly, or easily, discussed. 
The dark subject of death is brought to light using her robust observational skills and humor, particularly 
emphasizing the ways in which the dead benefit the living. Without sparing detail, Roach’s journalistic 
approach evaluates the many uses of corpses, including surgery practice, human decay studies, crash 
test dummies, organ transplants, medicinal cannibalism, and human composting. Cadavers play an 
integral role in scientific advancements, answering the questions that would remain unanswered 
without their noble contribution.  

Roach highlights the value of cadavers throughout history and in modern undertakings. For 
example, in the chapter titled “Beyond the Black Box: When the Bodies of Passengers Must Tell the 
Story of the Crash” (Roach, 2004), she describes how cadavers were used to solve the mystery of Trans 
World Airlines Flight 800. A Boeing 747‐100 flight headed to Paris from John F. Kennedy International 
Airport exploded and crashed into the Atlantic Ocean 12 minutes after takeoff on July 17, 1996. All 230 
passengers died, and the crash was deemed one of the deadliest aviation accidents in U.S. history 
(Lewis, 2023). Roach interviewed a scientist who studied how the impact of the crash affected the 
bodies and minds of the passengers and concluded that “generally speaking, people falling from planes 
have booked their final flight,” meaning it is very unlikely for passengers to survive plane crashes on any 
medium, water or ground (Roach, 2004, p. 121). Although a difficult subject, this example of her humor 
is one of many throughout the book that keeps this dark topic light‐hearted. Additionally, her raw 
reactions to the interviews, most of which are in the footnotes, significantly contribute to the 
entertainment value of this book. Be sure to read the footnotes.  

Although seemingly irreverent, Roach intends to be informative, not disrespectful. She clearly 
exemplifies the emotional difference between a cadaver and a family member’s remains, but tells the 
stories of the dead rather bluntly. Death is not an easy subject for most, but the subject does not 
become easier to discuss without someone asking unanswered questions. If you are going into any 
scientific field regarding humans, medicine, or research, it is likely that you have encountered cadavers 
or perhaps worked on one yourself. For other people without this background, many are left 
questioning what they should do with their remains. This book allows readers to be informed through 
the eyes of a curious author. Roach convinces the readers that the living must acknowledge and 
appreciate the noble contribution that the dead have made to our wellbeing. Additionally, you may be 
convinced that donating your body to science would be your greatest final contribution on Earth. If you 
find interest in the importance of cadavers in history or the future, and perhaps have a strong stomach, 
this book is more than worth the read. 

References 

Lewis, R. (2023). TWA flight 800. In Encyclopedia Britannica. Retrieved March 24, 2023, from 
https://www.britannica.com/topic/TWA‐flight‐800  

Roach, M. (2004). Stiff: The curious lives of human cadavers. W. W. Norton & Company. 
 
Sample 3 

We Are More Than What We Eat 

Clayton Moody 

Many of us may have heard the aphorism we are what we eat, but few will ponder the truth of 
that statement. We may notice the food consumed by those around us and correlate it with their health, 
although many individuals are not willing to expand their knowledge of nutrition beyond such 
observations. For those of us who are interested in nutrition, the research literature sometimes 
advocates food choices that are later contradicted when science advances. Still, good digestive health is 
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critical since it impacts us physically, mentally, and emotionally. When these aspects of our health are 
well‐balanced, we are clearly more than what we eat.  

Digestion is the most overlooked bodily function, possibly because the intricate digestive system 
functions automatically (Lipski, 2020, p. 19). Even if the vagus nerve, which connects the brain and the 
stomach, is severed, the digestive system can still perform by itself (Lipski, 2020, p. 5). This system’s 
main responsibility is to break down food to provide nutrients to our cells. Without proper digestion, the 
cells do not receive the vital nutrients and calories they need to function. Furthermore, the digestive 
system is responsible for our metabolism, intended to fuel our biological processes, and our immune 
system, intended to protect us from illnesses and infections (Lipski, 2020, p. 19). If our gut microbiome is 
hindered and our digestion weakened, then we may slowly decline due to disease.  

The major organs of the digestive system and their processes are thoroughly described in 
“Fundamentals,” the first part of Dr. Elizabeth Lipski’s 2019 book Digestive Wellness: Strengthen the 
Immune System and Prevent Disease Through Healthy Digestion. Lipski thoroughly conveys her 
knowledge of the digestive system throughout the five sections of her book. As she states, the “heart of 
the book” is part two, “The DIGIN Model and the 5 Rs” (Lipski, 2020, pp. 37‐39). DIGIN is an acronym to 
break down five categories of digestive imbalances: digestion/absorption, intestinal permeability, 
gastrointestinal (GI) microbiota, immune function and inflammation, and enteric nervous system. The 5 
Rs are remove, replace, reinoculate, repair, and rebalance. Lipski discusses the details of the DGIN 
Model and the 5 Rs and then offers questionnaires and tests for the reader to apply functional medicine 
for themselves. In part three, “Coming Back into Balance,” Lipski explains how lifestyle habits and 
spiritual practices affect the digestive system. Finally, in parts four and five, the book addresses natural 
remedies for the reader to apply their newfound knowledge to specific ailments and make nutritional 
improvements.  

It is hard to find reliable, current literature about optimal eating that specifically focuses on 
digestive wellness, and Lipski’s qualifications lend credibility to the information in her book. She has a 
PhD in Clinical Nutrition; holds two board certifications in clinical nutrition and one in functional 
medicine; and is a faculty member at The Institute for Functional Medicine (Lipski, 2020, p. 535). 
Ultimately, Lipski’s life work and credentials help affirm that the information she provides in her book 
can be trusted.  

Lipski makes it easy for readers to process the complicated information in the book, yet they 
may also find prior knowledge of biological processes and biochemistry helpful when reading. If they 
have no background in these subjects, Lipski provides enough information to ensure readers understand 
her main points, and she reduces complicated digestive functions down to the scientific basics that 
readers need to further investigate these topics on their own.  

The best part about the book is that it acknowledges the impact of various factors on digestion. 
The inclusion of lifestyle habits, such as stress inducers, increases the reader’s understanding of factors 
impacting overall digestive wellness. In addition, the book makes suggestions for natural remedies, 
which sets it apart from other books intended to improve digestive health. Unfortunately, the lifestyle 
information is not mentioned in the title. The title is effectively descriptive but could be made complete 
by adding the words Lifestyle Habits and Natural Remedies. Ultimately, any person interested in 
digestive wellness who wishes to improve their current health would greatly benefit from reading this 
book. 

Reference 
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Sample 4 

A Review of Anthony Abraham Jack’s The Privileged Poor: How Elite Colleges are Failing 
Disadvantaged Students 

Hilary VanVleet 

For many students in the United States, being accepted into an elite college is the American 
Dream. Years of grueling work finally pay off, and students think that at last, they’ve made it. The reality 
of being accepted into an elite college is less fulfilling. The Privileged Poor: How Elite Colleges are Failing 
Disadvantaged Students, by Anthony Abraham Jack (2019), provides insight into how elite colleges are 
letting underprivileged students down and what we can do to help students who need it most.  

Anthony Abraham Jack grew up in a segregated community in Florida until he was offered a 
scholarship to attend a private school in the northeast, and there he learned the social ins and outs of 
the scholarly elite. He attended Amherst College where he observed differences among students he calls 
Upper Income, the Privileged Poor, and the Doubly Disadvantaged. In his account, he describes Upper 
Income students as those who can attend elite colleges without financial aid, the Privileged Poor as 
those who go to private high schools on scholarship before attending an elite college (also on 
scholarship), and the Doubly Disadvantaged as those who attend public high school and then an elite 
college on scholarship. 

Jack split his memoir into three major sections, in addition to a marked introduction and 
conclusion. The first section, titled “Come with Me to Italy!,” examines how the extreme wealth gap and 
resultant culture shock affects students on elite college campuses. Some students are preoccupied with 
brand names and their next trip abroad, while others are struggling to eat. The next section, “Can You 
Sign Your Book for Me?,” reveals how students from poorer school districts struggle with making 
connections to adults and view networking as “kissing up,” rather than as a useful tool. The final section, 
“I, Too, Am Hungry,” discusses the hardships lower‐income students face, from colleges closing dining 
halls during breaks and leaving students without access to affordable meals for weeks at a time, to 
effectively forcing poor students into acting as maids for their wealthy peers.  

Throughout The Privileged Poor, themes of money, privilege, insider knowledge, segregation, 
and drive repeatedly arise. Students who are interviewed use words like these to describe their 
experiences. One great effect of a book like The Privileged Poor is that it creates new terms to describe 
the situations many disadvantaged students face since it focuses in on their collective experiences. In 
Jack’s conclusion, he writes about an instance when two students, one Privileged Poor and one Doubly 
Disadvantaged, used the words he introduced to them to describe their differing experiences. Instead of 
arguing about which experience was right or more common, they were able to identify differences felt 
by entire groups of people. 

The Privileged Poor provides insight into an otherwise overlooked phenomenon in higher 
education, which is that some colleges fail to support students after recruiting them. Published case 
studies have identified student populations who tend to drop out of college, but they have only been 
able to speculate about the students’ reasons for leaving. Jack finds answers not just to who, but also to 
what, why, and how. His themes of money, privilege, insider knowledge, segregation, and drive are 
effective and relevant to issues in today’s climate, especially social injustice issues of race, forced 
poverty, and upper‐income elitism. Jack also strikes an effective balance between logic and emotion to 
make his case, making The Privileged Poor a compelling read for anyone invested in equity and the 
future of education in the United States. 
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Sample 5 

Start Your Own Trading Business: Ernest Chan Will Show You How 

Sarah Wiseman 

With inflation over 8%, layoffs happening in several white‐collar industries, and wages at a 
barely livable rate, many Americans are looking for ways to earn passive income. Social media platforms, 
like TikTok, have recently been flooded with videos providing personal financial advice (The Economist, 
2022). This outbreak in personal finance management has benefited greatly from the invention of micro‐
investing and investing apps, such as Robinhood, that make it easy for anyone to open an account and 
start trading. However, these new investors often have full‐time jobs and do not have the knowledge or 
time needed to invest successfully. Thanks to Ernest P. Chan’s 2021 book, Quantitative Trading: How to 
Build Your Own Algorithmic Trading Business, managing one’s wealth in the stock market is now a more 
accessible option for passive income generation. In the book, Chan shares tips he has learned from 
decades of working on Wall Street and from creating his own trading businesses.  

It doesn’t take much to get started. All one needs is a working computer, some capital (anything 
from $10,000 to $100,000), and a basic understanding of math and statistics. It is also helpful to have 
basic programming skills, but these are not essential as everything taught in the book can be done in 
Excel and Chan provides several excerpts of code to learn from. If one’s goal is to fully automate their 
business, more coding will be needed, and Chan guides readers through the best software to handle 
these processes, as well as best practices in hiring programmers for help.  

The methods explained in the book are flexible, depending on the reader’s expertise, time, and 
available capital. Chan lists several data sources and brokerages he has encountered over the years and 
details their tradeoffs between quality and price. Beginners may use a low‐quality database for free and 
later update to a high‐quality, paid database once their business shows profit. The same goes for 
brokerages; one must decide between low‐commission rates (the broker fee on every order placed) and 
fast transaction times. For those not familiar with modern programming languages, Chan provides code 
excerpts in MATLAB, R, Python, and Excel. These examples cover how to backtest a strategy (train the 
strategy on old data and test its performance on new, unseen data) and calculate metrics to determine 
if a strategy will be profitable. As Python is now the hottest language in trading systems, it is a pleasant 
surprise that Chan added Python examples to his second edition of the book. Time will also determine 
whether one decides to make their business semiautomated or fully automated. With a semiautomated 
system, one may still have to spend a few hours a day downloading data, running it through the 
algorithm, and manually placing orders through their brokerage. While this system has tighter control 
over orders, some people may not have time to complete these processes each day. A fully automated 
system allows a trader to ignore their system completely for days or even weeks. Chan still likes to get 
updates on his phone in case something goes wrong, but this passivity enables him to focus on other 
daily activities. Quantitative trading is not a one‐size‐fits‐all opportunity. One gets to choose which 
processes they automate and which they do manually each day.  

The one thing Chan does not provide in his book is examples of such trading algorithms. He tells 
some humorous stories of what traders have done to keep their algorithms secret. He also cites some 
useful websites for finding algorithms, including his own blog. Often, the best algorithms, Chan states, 
are variations of popular ones already being used. And there is no one algorithm that will beat the 
market and make a trader instantly rich. Every algorithm must find its own niche in the market to 
become profitable.  

Overall, Chan’s book is a great how‐to guide on algorithmic trading for beginners and experts 
alike. The hardest part of any project is usually getting started, but Quantitative Trading gives readers all 
the advice and steps needed to start. However, trading is not for everybody. Periods of large gains or 
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large losses can affect one’s mental health. The beauty of quantitative trading is that every choice is 
contained in the algorithm. An individual must only trust their algorithm. So, if you’ve got some capital 
and some time, I recommend giving the book a read and trying to set up your own business. Chan will 
hold your hand every step of the way. 
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Activity B: Provide Feedback on a Book Review 

Work with a small group of your classmates to provide feedback on one of the sample book 
reviews you read in Activity A. Use the prompts below for this exercise, or add to or adjust 
them based on the information presented in this chapter. 

Provides a title that is clear, meaningful, and specific     

� Yes    � No 
Suggestions: 
   

Provides a concise summary of the book’s content 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 

Provides a critical assessment of the book’s content (and supports claims and counterclaims with 
reasons and evidence) 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 

Indicates whether readers would appreciate the book 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 

Uses cohesive devices so the writing flows together smoothly 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 

Expresses ideas with precision and clarity 

� Yes    � No 
Suggestions: 
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Incorporates complete and concise sentences with correct spelling, capitalization, punctuation, 
and grammar 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 

Provides in‐text citations and references for sources 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 

 
Homework: Write a Book Review 

Read a non‐fiction book about a science, technology, engineering, mathematics, healthcare, 
occupational safety and health, or business topic that is intended for the general public (not a 
textbook), and then write a review of that book. Preface your review with a brief discussion of 
how you have tailored its style, content, and emphasis for a specific publication and its readers. 
Research the publication, its content, and its target audience so you can craft your book review 
accordingly; the following exercise may prove helpful in this regard. 

Identify and Analyze a Publication for Your Book Review 

Many book reviews are written for specific publications, and writers typically conduct research to 
determine if the texts they envision are appropriate fits for those publication outlets, otherwise 
the texts may not be accepted. This type of research also helps writers tailor their texts for 
particular audiences. 

Step 1: Identify a target publication for the book review assignment. To begin, determine which 
publications accept book review submissions. Narrow down a list of possible publication outlets 
by exploring the “about” section or similar information on a publication’s website. Select an 
outlet that appears to be a good fit for your assignment—possibly consider the book’s topic when 
doing so—and note down the publication’s title. 

Step 2: Analyze the target publication you identified in step one by answering the questions 
below. By doing so, you might better understand readers’ expectations and align your book 
review with the publication’s focus and conventions. 

 Which readers does the publication target? Check the “about” section again. Does it tell 
you anything about the readership? 

 What do the topics covered in the publication tell you about readers? For instance, do 
the publication’s articles center on one area of study or a certain aspect of that field, or 
are the articles wide‐ranging in focus? What does the breadth of coverage tell you? 

 What types of titles do the publication’s book reviews have? Scan at least three recent 
book reviews to get a feel for the titles authors use and what they say about the target 
audience. 
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 Do the book review authors use jargon? Is it defined or undefined, and what does that 
textual characteristic tell you about readers? 

 What writing conventions do you detect among the publication’s book reviews? Scan at 
least three recent book reviews for common features. For example, do the authors use 
“I”? Do they use contractions? Do they use slang, colloquial expressions, or idioms? Do 
they use direct questions (ending in question marks) to engage readers? Do they use 
analogies to compare potentially unfamiliar terms or concepts with familiar ones? What 
do such features tell you about how to write your book review for that publication? 

 
After you have written your book review, exchange papers with a classmate and use the 
prompts in Activity B to peer review the deliverable. Revise your work by taking into account 
your classmate’s feedback, the material in this chapter, and the apostrophes information 
presented on the following handout, which is adapted from the Academic Writing Help Centre, 
Student Academic Success Service, University of Ottawa (2016). 
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44. WriƟng Case Study Analyses  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Case studies are true‐to‐life stories that prompt critical thinking and motivate readers to make 
connections between the details presented and relevant theories, concepts, and knowledge. 
They are not meant to inspire “yes” or “no” answers; rather, case studies encourage close 
reading and inferencing so that audiences may draw conclusions based on evidence. Case 
studies are used in engineering, healthcare, business, occupational safety, writing, and other 
courses to engage learners’ analytical processes and their capacities for making well‐reasoned 
and supported arguments. In particular, case studies offer chances to consider 

 The complex array of situations that professionals encounter on a daily basis. 

 The serious nature of workplace dilemmas. 

 The consequences of mishandling difficult situations. 

 The challenges associated with making decisions in less‐than‐optimal circumstances. (list 
adapted from Ashman et al., 2021, p. 179)  

This chapter provides guidance on writing case study analyses, also known as case study 
reports, with these ideas in mind. 
 
Case Study Analyses  

When presented with a case study for analysis, begin by reading it in full to gain an overall 
sense of its themes and coverage; afterwards, read it again, more slowly this time, while noting 
key points, issues, problems, and details. Make notes about these items as you read, and revisit 
them when planning the direction for your analysis paper. 
 
Next, review the learning outcomes and content for your course to determine points of 
confluence or divergence. That is, how does information in the case relate to or conflict with 
what you have been studying and learning in your course, or do you detect prominent gaps 
when reading case details? Think carefully about the key principles your instructor has 
emphasized in class and their relationship to details discussed in the case, and try to connect 
the two elements. Table 1 offers a graphic organizer that may be useful in this regard. 
 
Table 1. Notetaking template for a case study analysis  

Idea Emphasized in the Course  Detail Present in or Missing 
from the Case Study 

My Thoughts about the Links 
Between the Elements 
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Your instructor may also provide guiding questions that indicate what to focus on as you read 
and take notes on the case study, but keep in mind that some aspects of a case may be 
presented in a subtle manner while others may be quite plain, so be prepared to look for both 
implicit and explicit meanings as you work with the text.  
 
Once you have carefully read and considered the case study, formulate a plan for how to 
construct your written analysis. Depending on the assignment specifications or issues raised in 
the case, your end goal might be to identify critical issues, recommend a solution to a problem, 
select the best option out of several presented, or suggest a change to an existing practice. In 
all instances, you must provide relevant, sufficient, and trustworthy evidence to support your 
assertions. Points from the case study may serve as evidence, though you may also need to do 
additional research to inform your thoughts and build support for your perspectives. 

When writing a case study paper, remember to establish context for readers by concisely 
summarizing the focus and key points of the case before launching into analysis. Case study 
analyses may be written as informal reports, essays, or formal reports, and the box below 
outlines how their sections might unfold. If you instructor requires another organizational 
format, follow it. 

Introduction 
Briefly summarize the case, and then narrow in on its most important issues. Next, state your intent 
for the paper: depending on the course, discipline, genre, or assignment directions, you might express 
your intent in a purpose or thesis statement. Afterwards, mention the specific aspects of the case you 
will concentrate on in the same order you will cover them in the body of the paper. 

Body 
Discuss your perspectives and the particular connections you see between course material and the 
case study. Remember that you may set out to recommend a change or solution or to address several 
solutions; in all cases, discuss your evaluative criteria and the effects of implementing changes. Begin 
each body paragraph with a topic sentence that relays the case study point you will address, and 
clearly articulate your claim about that point. Provide reasons and evidence to support the strength of 
your claims, and discuss alternative claims, reasons, and evidence in an objective manner to 
demonstrate a thorough and evenhanded approach to argumentation. Remember to cite all outside 
sources of evidence you use, including evidence from the case study itself. In addition, connect your 
statements and paragraphs with transitions and other cohesive devices so readers can follow your 
logic. 

Conclusion 
Summarize the main issues you addressed, and reiterate points you found most pressing. End by 
reminding readers of your recommendation and what it might accomplish. 

References 
Provide accurate and complete references for the sources you cited in text. 

 
The templates in Figure 1, adapted from the Baruch College Writing Center (2024), can be used 
as sentence starters for sections within case study analyses.  
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Presenting the Key Situation, Problem, or Issue 

 The underlying issue with Sunshine University’s budget is XXX. 

 A major problem for XXX Company is its organizational culture. 

 XXX is the most difficult challenge the organization faces. 
 

Presenting the Main Decision to be Made 

 The CEO needs to decide whether to XXX. 

 Administrative personnel will need to consider XXX when making their decisions. 

 She has to weigh these options against her most important priorities, which include XXX. 
 

Identifying the Central Causes of a Problem 

 Acme Motors’ outdated client software suggests a need to invest in information technology. 

 The division’s problems stem from three sources: XXX, XXX, and XXX. 

 This misalignment of priorities is due to XXX. 
 

Recommending a Course of Action 

 XXX needs to [action step 1], [action step 2], and [action step 3]. 

 The most important change that Acme Rentals should implement is XXX. 

 CJ, Inc. needs to consider changing its return policy in order to address XXX. 
 
Relating your Recommendation to Important Criteria or Priorities 

 These four changes are critical to meeting all of the project objectives. 

 Adding a more pet‐friendly product line would ensure that XXX. 

 Based on the main priorities of the company, the Helena office should XXX. 
 
Providing Reasons for Your Recommendation 

 Because growing the business is most important to investors, management should XXX. 

 Since XXX is crucial to upholding the company’s image, BBB Company must continue to XXX. 

 This recommendation stems from XXX and aligns with XXX. 
 

Introducing and Challenging Alternative Options 

 The founders should not choose to XXX. 

 Implementing this change would decrease trust in leadership and XXX. 

 Option two could negatively impact XXX. 
 

Showing the Weaknesses of Other Options 

 Although XXX presents significant cost savings, it would negatively affect supply chain control. 

 A move to XXX offers attractive benefits; nonetheless, it conflicts with XXX. 

 XXX suggests lowering costs, but analysis of similar restaurants’ sales challenges this idea. 
 

Making an Evaluation 

 XXX is a good sign that XXX. 

 XXX has to take much of the responsibility for XXX. 

 XXX and XXX’s collaboration created value and exceeded the expectations of XXX. 

Figure 1. Sentence templates for case study analyses 
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For examples of case study analyses that contain such language, see the following resources.  

LaTrobe University Library. (2024). Assessments: Case studies. Achieve@Uni. 
https://latrobe.libguides.com/assessments/case‐studies  

Student Academic Success, Monash University. (2024). Excel at writing: BusEco: Writing case 
studies. https://www.monash.edu/student‐academic‐success/excel‐at‐
writing/annotated‐assessment‐samples/business‐and‐economics/buseco‐writing‐case‐
studies/case‐study‐example  

University of South Australia. (2024). Study help: Case studies. 
https://lo.unisa.edu.au/course/view.php?id=4074&sectionid=470915  

Chapter Conclusion 

Case study analyses offer dynamic learning opportunities and chances to interact with course 
concepts and material on a deep level. When preparing for and producing them, use your 
critical reading, thinking, and writing skills for maximal engagement and learning.  

Activity A: Prime Your Thoughts about Conflict Management 

You will focus on a case study about conflict management when completing this chapter’s 
activities. To prime your thoughts about the topic, answer the following questions, which are 
adapted from Ciulla (2019, p. 1) and Lacroix (2019, p. 1). For guidance, review the “Working 
with Others” unit of this textbook. 

1. Define “teamwork” in your own words. 
2. List three skills that are important for team members to have. 
3. Describe what makes for an ideal team member. 
4. Define “conflict management” in your own words. 
5. List three skills that are critical to effective conflict management. 
6. Describe what makes for an ideal conflict manager. 

Be prepared to share your ideas in class. 

Activity B: Work with a Case Study about Conflict Management 

Next, read a case study about conflict management adapted from Bassi et al. (2019, pp. 1‐2). 

Background 
You are a student at Top University and are currently taking an advanced writing course. You have 
been assigned a multistage team project that will span over 12 weeks: you must write a 15‐page 
formal report on a topic covered in the class and create an accompanying presentation. A full rough 
draft of the written report (worth 5%) is due in week 10, the final report (worth 15%) is due in week 
11, and the presentation (worth 10%) is due in week 12. In total, this project is worth 30% of your 
final grade. You are assigned to a team with five other students: Matthew, Seth, Sal, Eva, and Brian.  

Tools for Ensuring Fair Teamwork 
Peer review sheets, which must be submitted to the instructor, are to be completed in weeks 4, 8, 
and 12 to demonstrate the division of work and bring to light any critical issues within your team. At 
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the beginning of the semester, the instructor states that if a group member fails to contribute to a 
project even after the team approaches them about the issue, she may take action and remove that 
person from the group.  
 
Group Dynamics  
In the beginning, things seem to be going fine. Everyone is attending the meetings after classes and 
communicating effectively with one another. At the third meeting, the work is divided based on 
everyone’s preferences. However, some small issues begin to surface after week three. Matthew says 
he has other obligations to fulfill and that his other classes are very stressful, so he leaves his portion 
of the project incomplete. He also states that he is unclear about the assignment directions and 
believes he will be of minimal help. Additionally, Seth, and Sal are procrastinating and are following 
Matthew out of allegiance to him.  
 
This leaves you, Eva, and Brian to do your respective portions of the project. You create a separate 
group chat on WhatsApp so the three of you can discuss how to handle the issues with the other 
team members. You three decide that since there is time to spare on the project, you will simply wait 
to see if Matthew makes time for the class. However, during week four, when you notice that the 
other three students’ attitudes have not changed, the three of you decide to give Matthew, Seth, and 
Sal 0/5 on their peer review assessments, but you do not give qualitative feedback that explains why.  
 
In lieu of lessons, your instructor designates semester week seven as a reading week so students can 
catch up on coursework. Your team members agree that everyone must do thorough research on 
their sections before they return to class for week eight. When the week eight team meeting arrives, 
you, Eva, and Brian are prepared with information on your respective parts. Seth and Sal come to the 
meeting empty‐handed, and Matthew informs the group at the last minute that he cannot attend the 
meeting. In the peer review assessment for the week, you, Eva, and Brian provide the same negative 
feedback regarding Matthew, Seth, and Sal as you did in week four. 
 
During week nine, you, Eva, and Brian decide to finish the rough draft on your own since it is due the 
next week.  
 
Week 10 is an eventful one. Right before the first class of the week begins, an argument breaks out 
during which Brian shouts at Matthew, Seth, and Sal for failing to contribute to the project. On the 
same day, you, Eva, and Brian meet with the instructor during office hours to discuss your team 
members’ performance. The instructor says she can do nothing because it is too late in the semester 
to remove the students from the group. She tells you, Eva, and Brian that waiting so long to talk with 
her about the issue was not a good idea as she could have rearranged the groups earlier in the 
semester. You return to class the next day and find Matthew, Seth, and Sal attempting to be 
productive by preparing their respective report sections; however, they are working on parts that 
have already been completed and integrating material they have clearly plagiarized from other 
sources. 

 
Where You Are Now 
It is nearing the end of week 10, and your team has a rough draft of the report completed thus far. 
Unfortunately, it is disjointed, and the quality is substandard: the sections prepared by Matthew, 
Seth, and Sal are particularly problematic.  
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Now that you have read the case study, work with one or more classmates to brainstorm 
responses to these questions adapted from Ciulla (2019, p. 1) and Lacroix (2019, pp. 1‐2). 

1. When would have been an appropriate time to speak with Matthew, Seth, and Sal about 
their work ethic in the group? 

2. How would you have approached Matthew, Seth, and Sal about their performance? 
3. In weeks four and eight, you, Eva, and Brian gave your other three team members 0/5 

on their peer review evaluations but did not provide qualitative feedback to explain 
your reasons. Why was this a poor decision?  

4. If you had provided the instructor with qualitative feedback, how might this have 
changed the outcome of your group project?  

5. Apart from the peer review evaluations, when and how could you have talked with the 
professor about Matthew, Seth, and Sal’s performance in the group? 

6. What is a team code of conduct?  
7. How could this document have been useful in the scenario? 
8. During week 10, when you noticed that Matthew, Seth, and Sal were plagiarizing, how 

could you have handled this situation? 
9. Was it your responsibility to speak with Matthew, Seth, and Sal about their 

performance, or should someone else have done it?  
10. Why do you say so? 

Be prepared to discuss your ideas in class. 
 
Homework 

Write a case study analysis that summarizes the case and addresses its critical points. Use 
memo format unless your instructor indicates otherwise. In particular, answer these two 
questions, adapted from Bassi et al. (2019, p. 2), when writing your piece: 

 What could you have done differently that might have mitigated the chances of internal 
conflict within your team? 

 At this point (nearing the end of semester week 10), what steps can you take to ensure 
the best outcome for your report and presentation?  

You may draw upon what you learned from the in‐class discussion as you prepare your case 
study analysis.  
 
Refer to the handout on the next page, adapted from the William & Mary Writing Resources 
Center (2018), to see whether you have used “which,” “that,” and “who” correctly in your case 
study analysis. 
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45. WriƟng TransmiƩal Documents  
Stacey CorbiƩ 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you develop an understanding of transmiƩal documents and provides 

you with pracƟce craŌing these simple – but important – missives. You may have previously 

been introduced to this type of correspondence as cover leƩers. The specific purpose of 

transmiƩal documents has always remained the same, but professionals now use addiƟonal, 

updated genres to write them. In this chapter, you will explore the structural elements, levels of 

formality, and the other consideraƟons that will help you make the best decisions as you learn 

to write transmiƩal documents with confidence. 

TransmiƩal Documents: An Example from History 

On about September 17, 1787, 56-year-old George Washington wrote a leƩer to the President 

of the United States Congress that began like this: 

 

 
The first paragraph is reproduced below: 
 
 

We have now the honor to submit to the consideration of the United States in Congress assembled, 

that constitution which has appeared to us the most advisable. (Washington, 1787). 
 

 

In its old-fashioned, formal style – and with several “f”s where “s” should appear in the original, 

probably thanks to early typeseƫng – the paragraph above essenƟally provides the introducƟon 

to a transmiƩal document: it announces that the ConsƟtuƟon of the United States is aƩached to 

the leƩer. 

There is more to Washington’s leƩer than what is presented here, but the leƩer’s purpose is the 

same as the purpose of any transmiƩal leƩer, memo, email, text, or other instant message 

would be today: that is, it noƟfies the addressee that one or more document(s) is/are aƩached 

to, or otherwise being introduced and transmiƩed by, the cover document. In the following 

secƟon, you will review the parts of a transmiƩal document and consider how to craŌ the 

message effecƟvely based on the needs of your intended reader. 
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TransmiƩal Documents: A Review of the Structural Elements 

First, consider what you already know about correspondence in terms of the standard elements.  

 You know, for example, that correspondence is a term reserved for direct, personal 

communicaƟon of a message by one person or enƟty to another person or group of people. 

The personal nature of correspondence necessitates idenƟficaƟon of the parƟes involved in 

the communicaƟon: in other words, an exchange and confirmaƟon of contact informaƟon is 

the first element in correspondence. Put simply: when you write correspondence, you 

idenƟfy yourself appropriately and get the reader’s aƩenƟon with a heading and oŌen a 

salutaƟon. 

 Another element required at some level in all kinds of correspondence used to transmit 

documents includes the date (and someƟmes the specific Ɵme of day) a correspondence is 

produced.  

 Of course, the message text itself will vary in length and detail, depending in part upon the 

complexity of the aƩachments, and also upon the reader’s familiarity with the documents 

being transmiƩed. At a minimum, a clear and complete inventory that idenƟfies each item 

included in the transmiƩal is required. Similarly, the transmiƩal must succinctly explain the 

reason(s) for transmiƫng the informaƟon; and any expectaƟon the sender has in terms of a 

reply to the transmiƩal.  

 

TransmiƩal Documents: SelecƟng a Genre  

This secƟon aƩempts to explore the suitability of a variety of document types that may be used 

for transmiƩal, beginning with the most formal and tradiƟonal genre: the transmiƩal leƩer. You 

have undoubtedly studied a good amount of guidance for wriƟng professional leƩers, many of 

which have been longer and more complex than a transmiƩal leƩer. Keeping the audience in 

mind as always, write transmiƩal leƩers in a respecƞul, concise, and professional tone. Include 

all of the standard business leƩer elements listed below (adapted from content in Fundamentals 

of Business CommunicaƟon Revised (2022). 
 

1. return address 

2. date 

3. recipient’s address 

4. subject line 

5. introducƟon 

6. discussion 

7. conclusion 

8. closing salutaƟon 

9. signature block 

10. list of enclosures, and the documents being transmiƩed.   

(Williams & Sonja, 2022, SecƟon 6.5) 



 
 

914 
 

A memorandum (memo for short) is a bit less formal than a leƩer, represenƟng the second 

genre that may be used to create a transmiƩal document. While leƩers are most oŌen used to 

correspond with persons outside your own organizaƟon, memos are a genre generally reserved 

for use among workers and in-house affiliates of a common organizaƟon: in other words, 

memos are reserved for internal communicaƟon. The transmiƩal message in a memo can be 

craŌed in the same manner as for a leƩer. Since the author and the recipient are members of 

the same organizaƟon, it is possible the memo will have a slightly more familiar tone (think 

business casual) rather than a very formal tone. Review the “WriƟng Print Correspondence” 

chapter in this text for addiƟonal details about craŌing leƩers and memos. 

 

Consider the comments of Williams & Sonja (2022, SecƟon 6.2, para. 2-3) regarding the third 

genre of transmiƩal document: the email. 

 

[The]… mind-boggling quantity of 3.2 million emails sent per second doesn’t necessarily mean that 
quality is a non-issue for email, however. Because it has, to some extent, replaced mailed letters for 
formal correspondence, emails related to important occasions such as applying for and maintaining 
employment must be impeccably well written. Your email represents you in your physical absence, as 
well as the company you work for if that’s the case, so it must be both well-written and appropriate. 
 
First, ensure that you really need an email to represent you because emailing merely to avoid 
speaking in person or calling by phone can do more harm than good. If an email is necessary, 
however, then it must be good. As people who make decisions about your livelihood, the employers 
and clients you email can be highly judgmental about the quality of your writing. To them, it’s an 
indication of your professionalism, attention to detail, education, and even intelligence. The writing 
quality in a single important email can be the difference between getting hired and getting fired or 
remaining unemployed. 

 

In addiƟon to being a genre of correspondence that may be used as an effecƟve transmiƩal 

document, recognize that email can also be employed successfully as a vehicle to deliver a more 

formal transmiƩal. In other words, you may prefer, or even be required, to write a professional 

transmiƩal leƩer or memo that you will simply aƩach to an email. Think of it as being a method 

of electronic delivery of the leƩer and its accompanying documents instead of sending the 

material through a postal or courier service.  

 

Finally, text messages and other instant messaging formats are the least common genre for 

transmiƩal documents. Instant electronic messages are generally not acceptable subsƟtutes for 

standard business correspondence methods of transmiƩal. In fact, texƟng workplace-specific 

informaƟon in most professions is only appropriate in limited situaƟons. For example, if you are 

working as a field engineer and experience an accident, sending photos of damage and injuries 

from the scene using your company-issued mobile phone may be prescribed by your employer’s 

safety protocols. However, anyƟme you need to transmit informaƟon or documents that are not 

emergency-related and Ɵme-sensiƟve, do not subsƟtute text messages for proper 
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documentaƟon by memo or email. Review the following Ɵp sheet for business-appropriate text 

messages, adapted from Fundamentals of Business CommunicaƟon Revised (2022). 
 

Tips for Effective Business Texting and Instant Messaging 
 

 Adhere to company policy. Learn what the rules are for texting and messaging in your 
company and follow them. For example, contacting someone too frequently can border on 
harassment. Texting is a tool. Use it when appropriate but don’t abuse it. 

 

 Know your recipient; “? % dsct” may be an understandable way to ask a close associate what 
the proper discount is to offer a certain customer, but if you are writing a text to your boss, it 
might be wiser to write, “what % discount does Murray get on $1K order?” 

 

 Know what information to send. Not all information should be conveyed through texts or 
instant messages. For example, if you need to give bad news or send sensitive information or 
private data, it is best to use another form of communication. 

 

 Don’t text and drive. Research shows that the likelihood of an accident increases dramatically 
if the driver is texting behind the wheel. Being in an accident while conducting company 
business would reflect poorly on your judgment as well as on your employer. 

 

 Anticipate unintentional misinterpretation. Texting and messaging often use symbols, emojis, 
emoticons, and codes to represent thoughts, ideas, and emotions. Given the complexity of 
communication, and the useful but limited tool of texting and messaging, be aware of their 
limitations and prevent misinterpretation with brief messages (Williams & Sonja, 2022, 
Section 6.3, para. 4). 

 

AcƟvity: Examine and Discuss a TransmiƩal Document 

In the following example, Jane Smith has been working many hours as the producƟon lead with 

her wriƟng team to draŌ, revise, and finalize an invesƟgaƟve report to be published as part of 

their company’s markeƟng porƞolio. The execuƟve team of the company had a meeƟng earlier 

in the day and called Jane from the boardroom. The group asked Jane to email all of them the 

final draŌ of her team’s report by the end of the day so they can approve its inclusion in the 

porƞolio. As the producƟon lead, Jane is responsible for wriƟng and sending all transmiƩal 

documents. According to the wriƟng team’s collaboraƟon agreement, Jane will “cc” (or copy in) 

all the other team members on all of her correspondence. 

Jane’s transmiƩal document appears on the next page. Read and discuss this business 

document with your group or other classmates. How well does this example meet the 

requirements outlined in this chapter in terms of structural elements, genre, tone, and 

professionalism? 
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Chapter Conclusion 

The purpose of a transmiƩal document is simple: we use it regularly in the workplace to noƟfy 

the addressee that one or more document(s) is/are aƩached to, or otherwise being introduced 

and transmiƩed by, the cover document. The audience, however, is the determining factor that 

makes a writer’s decisions in craŌing a transmiƩal document challenging. PracƟce involves 

selecƟng the most effecƟve genre and projecƟng an appropriate level of formality in the tone of 

your wriƟng. As with most workplace wriƟng tasks, your careful aƩenƟon to details will likely 

help you to develop confidence in your ability to excel at this simple – but important – form of 

professional correspondence.  

 

Homework: Revise and Report  

Your review of the Jane Smith case and sample transmiƩal document surely led to some 

discussion of Jane’s shortcomings in terms of compleƟng the task she was assigned. Jane’s 

example presented what is someƟmes called a non-message transmiƩal: an aƩachment was 

sent without any context or message to help the recipients understand why they received the 

email and what they are supposed to do with it. PracƟce wriƟng transmiƩal documents that 

present accurate, correct, and complete informaƟon and clear messages to the intended 

readers by compleƟng the following steps. 

1. Revise Jane Smith’s transmiƩal document using the email genre and making 

assumpƟons as needed about any details that were not provided in the scenario. 

2. Write a meeƟng report using the memo genre addressed to Jane Smith. Explain the 

issues raised in your group discussion of the original transmiƩal document Jane 

submiƩed.  
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3. Write a transmiƩal document addressed to your instructor using the leƩer genre and 

aƩaching the two documents you developed in steps 1 and 2 above.   
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46. NavigaƟng Requests for Proposals  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

This chapter reviews solicitations, or solicited proposals: specifically, it will examine requests for 

proposal, commonly called RFPs. Understanding the anatomy of this important business 

document is the first step to being successful in writing its response and obtaining desired 

results for one’s company.  This chapter also aims to explain the significance of attention to 

detail when developing a bid for work (products or services) in response to a solicitation.  

Although many different kinds of proposals may be part of professional wriƟng responsibility, 

this chapter focuses on navigaƟng the RFPs interns and early-career professionals might 

encounter.  

 

What is an RFP? 

The U.S. General Services Administration (GSA) has published an information sheet (2023) 

about the different types of solicitations it issues, specifically through its Office of Small and 

Disadvantaged Business Utilization (OSDBU). Recognizing the federal government of the U.S. 

has its own set of rules, regulations, and practices for soliciting bids and awarding contracts, it is 

an entity representing a major source of opportunities for businesses that may just be getting 

started as contractors. As such, the GSA’s definitions of solicitation types are as good a starting 

point as any for understanding the general purpose and definition of an RFP. They explain RFPs 

as a tool “Used to communicate Government (sic) requirements to prospective contractors and 

to solicit proposals” (p. 2). The GSA’s information sheet further describes their restrictions as 

requiring “…strict adherence to the provisions and anticipated terms/ conditions stipulated in 

the solicitation that will be negotiated and applied to the resulting contract.” 

 

Non-federal government entities, such as utilities, publicly-traded companies, global operators, 

and private companies likewise employ RFP processes to seek proposals from outside vendors 

who have the experience, expertise, and, at times, the capital, to provide solutions for a wide 

variety of product and service needs. For example:  

 a local or county government needs to hire a contracting company to operate its public 

health response to a pandemic outbreak;  

 an expanding customer service provider wants to upgrade its voice-over IP phone 

system;  

 an electric utility needs to replace its headquarters building; or 

 a private startup company requires a suite of human resource administration software. 

Regardless of the customer type or size, product and service providers of virtually every 

industry may regularly do business using contracts identified and negotiated through an RFP 

process. 
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When might one need to read and respond to an RFP? 

New engineers, even engineering interns, may find responding to an RFP is a great training 

opportunity when learning to work as part of a professional team. For example, a consulƟng 

firm specializing in water treatment and recovery might rely on RFP processes to get hired to 

complete projects within their niche. As readers most likely know, the newest team members 

oŌen get to learn much about their company and its work by volunteering – or, by being 

selected – to lead efforts in wriƟng proposals and reports compiled by their group.  

 

Besides being the newest team member, one might be perceived within the group as the 

strongest writer overall; or, the clear winner of the “most organized thinker” award. Finally, the 

point-person duƟes for responding to an RFP might simply be part of one’s job descripƟon, or a 

choice based on the technical experƟse of that team member. Regardless of the reason, 

everyone on a project team should read and carefully re-read RFPs mulƟple Ɵmes throughout 

the bidding process: however, the lead proposal writer must recognize that understandings of 

others within and outside the project team may change as work progresses on a response. To 

that end, think of the draŌ proposal in response to an RFP as a fluid document, but keep in 

mind it also has milestones and deadlines that are absolute. 

 

The following sections of this chapter offer details relevant to the RFP process specifically 

directed toward those who are reading to learn the fundamentals about this important skillset. 

What is the typical makeup of an RFP? 

The short answer to that quesƟon is, while there is no truly “typical” RFP, there are standard 

elements that can be idenƟfied, ideally in the moments aŌer opening a solicitaƟon. Those 

elements are found in the answers to the following quesƟons: 

 

 Who must be notified the request is in the team’s hands? Who is the primary point of 

contact in the requesting company (the “solicitor”)? Who does that entity need to know 

by name and title in the initial response? 

 When is the intent to bid (or other first contact with the solicitor) due? When are the 

subsequent deadlines throughout the bidding process? When is the first work group 

meeting being held? 

 Where are the response team members located (if the company has multiple 

locations)? Where will the response files (electronic and paper) be collected and kept? 

Where will the intent to bid and subsequent filings be made? Where will project team 

meetings be conducted? Where will the solicitor hold meetings (in-person? online?) 

 What volume of materials must be collected and produced as part of the proposal? 

What responsibilities does the lead writer need to take/need to avoid or delegate? 

What discrete sections are required in the proposal? What should be the agenda for the 

first response team meetings?  
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 How will the proposal be evaluated by the requestor? How much up-front cost is 

present for the bidding company? 

 Why should the company consider making a bid to provide the product or service?  

Several of the questions listed above can be answered through careful examination of an RFP, 

while others may be best addressed through discussions among the project stakeholders, 

including but not limited to company executives. 

 

Activity: Identify Important Elements of a Sample RFP  

Consider the “Sample Request for Proposal” (NPower, 2006) excerpted in the following pages, 

starting with Figure 1 below. 

 

 

Figure 1. A sample RFP cover page 
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Note that the RFP’s title is prominent at the top of the cover. The information provided in 

highlight was added by the publisher to indicate this is a sample not to be used as a final form, 

so that section would not appear on an actual RFP.  

 

What is the title or description of the project for which the offeror is soliciting proposals? Why 

might the offeror’s street address be provided on the cover?  

 

Next, spend some time reviewing the Table of Contents for this RFP, provided in Figure 2. What 

should a team member look at first upon opening this request? How is that decision made? 

 

 

Figure 2. Table of contents page 
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The Project Summary, shown in Figure 2 as the first section of the RFP, is presented in Figure 3 

below. Note that this sample document has been anonymized for use as an example, so the 

indicator of [[ORG]] refers to the company soliciting proposals for their project. The other 

bracketed items within the pages of the RFP are placeholders for specifics that would normally 

be provided in the relevant sections of an actual RFP. Please read the project summary. 

 

 

Figure 3. Project summary page 
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Discuss with the project team how important this Project Summary page is to a successful bid. 

Some questions to consider in a discussion may include the following: 

 

1. What qualifications are immediately presented on this page? What if the interested 

company is not a union shop? 

2. Notice there are two items contained in the Timeframes subsection: one for the entire 

project, and another for the bid process. It is important for a reader to recognize that, 

even though these two items are under the same heading, they reference two entirely 

different scheduled activities. Since there is no guarantee an RFP will be a clearly-

written document, what clarifications might be identified on the first reading? What 

absolute date(s) need to be calendared immediately? 

3. Which of the proposal sections may be problematic, or may take considerable time to 

develop? Look at the bulleted items presented above (in the section preceding this 

Activity): which of those questions are arising in the Project Summary page? 

Figure 4 below provides a slightly more detailed Overview of the project than was included in 

the Project Summary. Please review the Overview. 

 

 

Figure 4. Overview page 

 

What additional details provided in Figure 4 are important for the bid’s Price Proposal section 

(see the bottom of Figure 3 above)? What personnel or project team member(s) might need 

the details provided in Figure 4 immediately? 

 

The next three multi-page figures are specific to the wiring of the overall new building project. 

Remember, this RFP is offered to electrical wiring contractors who will make their bids directly 

to the building project General Contractor (see the bottom of Figure 3 above). Regardless of 

one’s expertise – or lack of experience – in electrical wiring, data cabling, and telephone/video 
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integration, these sections of the sample RFP offer a view of the level of detail that is required 

in building a competitive proposal for part of a large construction project.  

First, consider the General Requirements presented below as Figure 5. Try to write one 

sentence per subsection that describes what each general requirement covers. This exercise 

may be helpful in becoming familiar enough with the RFP to explain the general requirements 

to someone needing to know them but unable or unwilling to study them. 
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Figure 5. General requirements pages 

 

Go back through Figure 5 and, perhaps using one highlighting color, identify which of the 

general requirements likely apply to all contractors on this new building project. Using a 

different color, highlight the requirements that are specific to the wiring contractor. Discuss 

these findings with the project team. What ideas arise that may improve the organization of 

this section (if any) from the perspective of a respondent? 

 

Next, the Installation Requirements presented in Figure 6 are even more detailed and specific 

to the wiring system required for the eight-floor new building construction. Notice how 

subsections within this figure reference areas of the building by floor and room numbers. 

Additionally, materials specifications are given and “attachments” are referenced that must be 

reviewed in order to fully understand the Installation Requirements.  
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Figure 6. Installation requirements pages 

 

What does the project team note upon review of Figure 6 that should be provided in 

attachments to the RFP? Remember, even without expertise in electrical wiring, an educated 

reader should be able to identify places where additional information is being offered. 

Approximately how many attachments should be part of the RFP? What should be included in 

the attachments to allow bidders to make a competitive proposal? 

 

Finally, the sample RFP contains the Inspection, Testing, and Warranty section provided below 

in Figure 7. This section often presents items related to the completion of the work being 

awarded to the successful bidder. The acceptance of completed work, notably, is the trigger for 

final payments under the contract. To that end, the items presented in this figure represent 

issues that may be problematic. For example, inspection and testing in the case of a wiring 

system for a multi-story, multi-purpose new building like the one proposed in this RFP is critical 

to the completion of the entire construction project. No mistakes can be tolerated by the 

general contractor, so no payment would be made unless the wiring is entirely free of errors 

and omissions.  
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932 
 

 

Figure 7. Inspection, testing, and warranty pages 
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Consider the Warranty section at the end of Figure 7. How does this requirement, together with 

the stringent inspection and testing protocols, potentially affect the pricing one might include 

in a bid? Discuss this issue among the members of the project team. 

 

Following the three detailed specification sections, the sample RFP contains a page outlining 

the requirements for pricing in bids. As noted throughout this chapter, many considerations 

must be made in a proposal-building process to ensure the pricing structure offered is realistic 

for the needs of the contractor while remaining competitive with pricing from other bidders. As 

demonstrated in the following page (Figure 8), offerors may require pricing be broken down in 

a variety of ways, including unit pricing for specific items or portions of a project; labor 

estimates either separate or included within unit pricing; service cost separate from supply 

cost; and overhead costs broken out from or included in service fees and material costs, just to 

identify a few possibilities. Read Figure 8 below.  

 

 

Figure 8. Price proposal page 
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How is the price structure requested in this example? In other words, what unit pricing is 

required, and what labor estimates must be made? Consider that once a proposal is accepted 

by the offeror, the agreed-upon price cannot be changed without written request and approval. 

Discuss within the project group what variables must be addressed so that the proposal 

provides adequate cost coverage and profit for the contractor. What knowledge and experience 

must be relied on to offer an adequate price? Who in a company might be consulted for help in 

developing pricing? 

 

The next, and perhaps most important section to review on the first read of an RFP, is called the 

Response page in the sample RFP. Read Figure 9 and prepare for a proposal “kickoff” session 

with the project team. 

 

 

Figure 9. Response page 
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The Response page (Figure 9) provides a “Timeframe” table presenting dates for milestones in 

the proposal process that conclude with the date work begins. Also included in this figure is the 

list of required sections for the proposal the project team will prepare and submit. Notice these 

sections are the substantially the same as provided in Figure 3. Discuss the team’s notes about 

proposal requirements developed earlier in this chapter and prepare to complete the 

Homework (described below) as a group.  

Finally, an RFP frequently contains a number of additional documents as attachments intended 

to help respondents estimate time and cost details to include in proposals. These attachments 

are often lists, photographs, schematics and drawings, maps, and other oversized items that do 

not lend themselves to inclusion in the main sections of the RFP document. One attachment of 

this type is called an appendix, and the plural version of the word is appendices. Note in the 

Table of Contents provided in Figure 2 above that four appendices are listed as part of the RFP. 

They include 

 Appendix A: Construction Timeline 

 Appendix B: Floor Plan 

 Appendix C: Detailed List of Stations and Jack Configurations 

 Appendix D: Graphical Representation of MDF and IDF Racks 

The actual appendices listed have been redacted from the sample RFP presented in this chapter 

for anonymization: however, they would be provided in an actual RFP the project team may 

receive, and must be used carefully in developing a proposal to ensure compliance with all 

specifications provided. 

 

Activity A: Make a Plan 

1. Together with all members of the project team, review the following timetable, which is 

adapted from the sample RFP (NPower, 2006) in this chapter.  

Activity  *Timeframe 

Notification to Potential Bidders  Monday, January 2, 2023 

Submit Intent to Bid on Project  Friday, January 13, 2023 at 4:00 p.m. MST 

Bid Pre-Meeting at Denver, CO headquarters  Wednesday, January 18, 2023 

Bids Due/Opening  Monday, February 27, 2023, at 4:00 p.m. MST 

Bid Award/Authorization to Proceed  Friday, March 10, 2023 at 11:00 p.m. MST 

Commence Work  Saturday, April 1, 2023 at 8:00 MST 

*The “Timeframe” column contains deadlines/due dates for each activity 
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2. Assume the team has received the Notification to Potential Bidders at this time, and 

intends to submit a bid for the wiring project. Making whatever assumptions are 

needed relevant to the facts of the project, prepare a schedule of tasks the team needs 

to complete in order to meet the proposal deadline.  

a. Use a Gantt chart or similar tool with a start time of “today” (notification date) 

and ending on the “Bids Due/Opening” date.  

b. Carefully review the requirements for the bid package (throughout the RFP and 

in the “How to Respond” section in particular). 

c. Pay attention to the specific tasks the group agrees must be completed, and 

assign tasks as appropriate to specific team members.  

Keeping track of the questions that arise throughout this scheduling process will ensure 

the team is prepared for the Bid Pre-Meeting, so assign a team member to that overall 

task. 

 

3. Submit the final schedule and first list of questions to the instructor, making certain the 

schedule begins January 1 and ends February 27. 

What if I Must Write an RFP to Solicit Proposals from Others? 

So far, this chapter has addressed navigating RFPs from the point of view of a project team that 

wants to write a proposal in response to a solicitation. Sometimes, though, new employees 

with recently-polished college writing skills will be tasked by their employer to develop an RFP 

to be released for bids on work the company needs to hire (or contract) for completion. While 

that side of navigating RFPs is not discussed in depth in this chapter, following is information 

about a clear introductory resource for those wishing to write an RFP. 

 

Chris Peters, a consultant for www.techsoup.org, published a brief “how-to” article directed 

toward “Nonprofits, Charities, and Libraries” (2011) that is licensed in the Creative Commons. 

His article addresses the RFP development process from the point of determining a need for 

outsourcing work through evaluating proposals to select a vendor. The following list of topics is 

adapted from that article: attracting bidders; avoiding bias; conducting a needs assessment; 

writing an RFP; and conducting the formal process. The full article, entitled “A RFP Process 

Overview for Nonprofits, Charities, and Libraries: Some Basic Considerations for Each Phase of 

the RFP Process” (Peters, 2011) is provided at the end of this chapter as Figure 10. 

 

Chapter Conclusion 

In a business that provides products and services, navigating RFPs is becoming more critical as 

competition for limited business opportunities increases. Project teams, especially lead 

proposal writers, must understand not only the potential customer’s needs and motivations, 

but also the need to pay careful attention to every detail presented in the specifications. Only 

after reading, re-reading, discussing, and drafting a unique proposal will a vendor’s project 
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team be able to confidently submit a reasonable yet competitive bid. Regardless of the length 

of time involved in the proposal process, teams must begin planning with a detailed schedule of 

tasks and - people responsible for those tasks – immediately upon receipt of a bidder’s packet. 

 

Homework 

Re-review the sample RFP provided in this chapter, paying careful attention to areas where the 

document may be vague, confusing, or otherwise difficult to read and/or understand. Discuss 

findings among the project team members or as otherwise directed by the instructor. Next, 

write a memorandum to the manager of the company’s procurement department, offering the 

specific changes the team recommends be made to the RFP document. Considering the needs 

of potential vendors, provide a rationale for each change recommended. 
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Figure 10, a complete copy of the www.techsoup.com article discussed in this chapter, is provided below.  
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47. WriƟng Project Proposals 
Stacey CorbiƩ 

Chapter Overview 

The focus of this chapter is an exploraƟon of the project proposal. This form of document 

overlaps with the research proposal discussed in an upcoming chapter in that both represent 

aƩempts to persuade an audience to do certain things. First, project proposals provide 

background and detail to help a reader understand the importance of the work you want to do 

(specifically, its importance to the reader and their organizaƟon). Also, project proposals 

provide workplan, cost and benefit informaƟon to persuade readers to support the proposed 

work, whether by simply approving your plan (as an instructor would for a research proposal), 

or by also commiƫng to funding the project (as might be the case in a workplace scenario).  

Think about the following advice (Ontario Tech, 2024) recommending the elements to include in 

a project proposal. This material is adapted from Ontario Tech University’s student learning 

“nool,” which is “an open-learning resource for students to help strengthen their academic 

skills” (Ontario Tech, 2024, para. “About”). 

Project Proposals 
Proposals can vary depending on subject matter, purpose, audience, and size of the project being 
proposed. Most proposals contain the following basic categories in the order listed. 
 

Tip: 

Always read your assignment instructions carefully, and ensure you include the required components 
for your assignment. Different projects will use different headings. 
 

Introduction 

Provide a brief summary of the benefits of your project; why is it necessary and important?  This is 
where you hook your reader into wanting to learn more about the project. 
 

Background 

Provide the necessary background information on this project in detail.  Demonstrate a thorough 
knowledge of the problem(s) that need to be addressed and previous research in the area (if any). 
 

Project description 

Explain exactly what you will do to complete your project.  Describe the methods you will be using, 
along with where the project will take place and the timeline for your project.  This section may also 
contain many sub-headings such as, but not limited to, Plan (or Methodology), Schedule, and 
Projected Results. Other sub-headings may be used depending on the needs of the client. 
 

Supporting arguments 

As a proactive researcher or employee, you should anticipate any questions or concerns your client 
may have about your ability to complete the project and address them in your proposal.  By 
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A Closer Look at the SecƟons of a Project Proposal 

As you prepare to review some sample project proposals in this chapter or perhaps to write 

your own, it may help to understand what the main secƟons of the document (regardless of 

genre) should contain.  

IntroducƟon 

This secƟon always serves to get the aƩenƟon and interest of the reader and to pinpoint your 

intenƟons for a project. Most oŌen, you will make it clear to the audience that your project will 

accomplish a goal – which oŌen means it will solve a problem – that you’ll expand on within the 

introducƟon. The background of the issue being addressed by the project is offered in the 

introducƟon. This secƟon is where you make clear to the reader just how well you understand 

the issue(s) your project will address. This secƟon is also where you begin to establish yourself 

(or your team) as the one(s) who are the most capable and ready to complete the job.  

Discussion 

When you read the first example project proposal coming up in this chapter, you will noƟce the 

background secƟon leads right into addiƟonal informaƟon the project team found in their iniƟal 

effort to learn more about the issue. You may also decide to report on the conversaƟons and 

observaƟons you make that help you determine your commitment to solving a problem through 

your project. This secƟon also presents the secondary source review you complete early in the 

project in your effort to narrow your project focus and understand the work that has already 

comparing your project to similar research you have done and by providing a detailed proposal, you 
can show that you can stay on schedule, stay on budget, and be successful. 
 

Budget 

Depending on the requirements of the proposal, you may be required to provide a breakdown of the 
expected costs of the project. Prepare your budget carefully. An unrealistic budget will not help your 
proposal. Depending on the nature of your contract, there may legal restrictions on how the money is 
spent and on the responsibility for cost overruns.  
 
Conclusion/Authorization 

A conclusion or a document requesting approval for your project is also required. The conclusion 
should restate the main reasons for undertaking the project and why you should proceed with it. A 
request to make a formal presentation or a meeting may be made in this section. 
 
Supporting material 

Include any additional material that shows you will be able to successfully complete the project.  If 
you are working as a part of a team, you will include the qualifications of all the team members, 
related projects completed, and access to controlled facilities, such as a lab, that may be crucial to the 
success of your project. Supporting documents are normally placed as appendices after the 
conclusion. 
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been completed within the subject. A literature review secƟon may be required by the recipient 

of your proposal, so be sure to adequately address early research in the form expected by your 

readers. 

AddiƟonal elements to develop within the Discussion secƟon of a proposal include the details 

that will persuade readers to support and approve your request. Those details must clearly and 

directly establish the following in the order and with the headings prescribed by the RFP: 

 your topic (if self-chosen) is important and well-understood by you 

 the methods you will use to complete your work are appropriate and doable 

 the Ɵmeline for your project is reasonable and achievable 

 the challenges you have idenƟfied can be addressed successfully 

 the challenges you do not anƟcipate will not adversely affect your progress 

 the budget you need is concrete and supportable 

 the results you expect are measurable and specific 

Conclusion 

Besides summarizing the important points, the final secƟon of your project proposal should 

highlight your confidence and your willingness to address quesƟons from your reader.  

Genre and Style ConsideraƟons 

While the elements listed above are likely to be the same across many project proposals, 

audience needs and expectaƟons – including academic, business, or industry standards – 

determine the genre you will use to present one. The next several pages of this chapter explore 

a number of different approaches to proposals, including correspondence, essay, and visual 

formats. As with many workplace wriƟng tasks, piƞalls abound in project proposals: so, style is 

important if you want to ensure your proposal is compeƟƟve and compelling enough to secure 

approval and/or project funding. 

Proposals presented as correspondence: LeƩers 

A proposal wriƩen in the form of a formal business leƩer may be called a leƩer of intent (“LOI”). 

Depending on the procedures adopted by an organizaƟon for bidding and evaluaƟon of 

proposals, a leƩer of intent could be nothing more than a brief, direct noƟficaƟon by an 

applicant indicaƟng their intent to submit a proposal. Whether or not this kind of LOI is required 

for your assignment or business purpose, be sure to carefully note the requirements for the 

actual proposal as well and to follow the direcƟons explicitly. Do not give any reviewer a reason 

to dismiss your project without giving it fair consideraƟon. 

A project proposal wriƩen by two Montana Technological University students (Tucker M. 

Thatcher & Caelan G. Brady, personal communicaƟon, February 25, 2019) is provided with 

permission on the following pages. The document was prepared in response to a class-specific 

request for proposals (“RFP”), which was modeled aŌer an actual business form of an RFP. 
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Review the project proposal leƩer and discuss it with your team. How well does the proposal 

adhere to the list of elements suggested by the Ontario Tech guidance provided above? What 

strengths do you see in this proposal? What quesƟons would you ask the authors? 
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Proposals presented as correspondence: Memos 

The previous example of a project proposal was presented in a leƩer format, even though it was 

for an academic project, in an effort to give the students an opportunity to pracƟce wriƟng in a 

professional voice for a reader who might be their employer. While it is likely you would write a 

leƩer to make a sales proposal or a bid for a consulƟng gig addressed to a client outside your 

organizaƟon, it is more likely an internal proposal – say, to your supervisor or an execuƟve team 

within your company – would be presented as a memo.  

To refresh your understanding of the memo genre, review the following annotated sample 

provided by the University of Arizona Global Campus WriƟng Center (2023). Compare this 

proposal to the previous one: both documents are project proposals, but this one is much 

shorter. There is no rule that memos must be this short, so discuss this and other differences 

between the leƩer and memo proposals with your team members. 
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Proposals presented as academic assignments: Essays 

Although as a student you may be required to submit project proposals in business 

correspondence formats like the leƩer and memo provided above, your instructor might instead 

ask you to write a proposal as a standard academic essay. Not surprisingly, the contents of such 

a submission should be generally the same as provided in the guidance earlier in this chapter: 

however, an essay might have a few differences in terms of style and tone. Review and discuss 

the following project proposal essay, adapted from the Online WriƟng Lab at Excelsior 

University (2023). What do you noƟce about the differences from correspondence proposals? 
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Proposals presented as visual documents 

You probably recognize the value of using illustraƟons in project proposals, but what about 

creaƟng infographics or posters as the genre for presentaƟon of a project proposal? Discuss the 

audience, purpose, and context situaƟons that might make a visual document the best opƟon.  
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The following example uses a freely-available CreaƟve Commons-licensed image 

(Vectorportal.com, 2017) adapted to suggest a way you might create an infographic version of 

the student project proposal presented earlier in this chapter. This example uses a very simple, 

generic graphic representaƟon of “steps”: however, you may idenƟfy ways to use graphic design 

to get your message across using more meaningful, related graphic elements. 
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Some addiƟonal thoughts about style 

Joe Schall is an award-winning writer and teacher who spent 20 years as the Giles Writer-in-

Residence for the College of Earth and Mineral Sciences at Penn State. He has published 

mulƟple writers’ guides on a variety of topics and genres, and his Ɵps on wriƟng project 

proposals (2014) are a fiƫng addiƟon to this discussion. 

Proposals 

In the working world, you will often be in the position of writing a proposal, usually to try to solve a 
problem or receive approval or funding for a project. Such proposals must be prepared to exact 
specifications and must strike an artful balance between your own needs and those of your audience. 
Recently, I worked closely with a professor as she prepared a proposal for some vital funding for her 
research, and her revisions during our discussion were effective because they were completely 
audience-centered and goal-oriented, even to the point that she revised tentative-sounding phrases 
into positive affirmations, shortened paragraphs and provided more transitions so that her sentences 
were easier to read and reread, and changed certain past-tense verbs to present tense to establish a 
stronger sense of immediate relevance. 

In your courses, your professor may simply ask you to write a short topic proposal for his or her 
approval, or you may be asked to write an extensive proposal as a warm-up for a term paper or 
lengthy writing project. The advice that follows will help you prepare an extensive proposal. 

Self‐Study 

For more ideas on writing research paper proposals, try out these URLs: 

 "Research Paper Proposal" article from George Mason University [1] 

 "Steps to Writing a Research Paper" article from Rio Salado College Online [2] 

Pitfalls of Proposals 

When you are faced with the task of preparing a proposal for a paper, consider your audience’s 
position first. Believe me, when a professor asks you to write a proposal, what he or she wants to do 
is read and understand it rapidly, give some feedback, and then grant speedy approval to someone 
who is clearly prepared to begin writing a paper. Empty phrases, vague detail, apparent self-
absorption, cockiness, or a lack of confidence on your part just get in the way of all that. I once 
reviewed a batch of paper proposals in which the following sentences appeared verbatim: 
 

 Another aspect in which I will ultimately show there is some importance here is . . . 

 Currently I am working hard at gathering more information and reviewing all my present 
information, maps, and resources that I have etc., etc., etc. 

 At this point in time my proposed topic that I have chosen is . . . 

 By the deadline of this paper I will have expected myself to have gone far more into depth 
about this interesting topic and would have all of the required information. 

 
In the nearly 90 words above, there is nothing of use to the reader of the proposal, who wants 
specifics, not fluff. Empty phrases merely waste the reader’s time and even breed suspicion that the 
writer has no real specifics to report. If you complicate what should be simple with such bloated, 
undigestible, and unswallowable phrases, your poor professor only winds up with a headache and 
heartburn. 
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Style for Proposals 

As you compose your proposal, follow these stylistic tips: 

 Try out a title, seeing it as a window into your introduction. 

 Include an immediately relevant introduction that briefly and professionally sets the context. 
Do not bother with such silliness as "Hi!!! Happy to be in your class. My name is Joseph. My 
social security number is . . . ." 

 Have a premise, objective, or rationale clearly stated. Label it as such. 

 Use brief, logical, concrete section headings to orient yourself and your reader. 

 Take advantage of enumeration or formatting so that your important points stand out. 
Consider some sort of outline form where appropriate, even if only for one section of the 
proposal. Make it easy to scan. 

 Do not waste any time at all. No verbal drumrolls. 

 In general, do not hesitate to use "I," but do not overuse it. Sound like a person, even if it 
means taking a tiny stab at something that feels creative or bold. You may strike just the right 
humanizing chord and be invited to do so in your paper as well. 

 Pose questions. Actively speculate. Be thinking on the page. 

 Remember that a proposal is not an unbreakable covenant, but a thoughtful plan. Be specific 
about the work that you have not yet done as well as the work that you have. For example: "I 
am still speculating about how best to define the general characteristics of particle systems, 
and I know that I need to find more information on particle interactions, mechanics, and 
processing." Such a comment might inspire a helpful professor to jot you a concrete note 
about where to find the needed information. 

 Cite sources in your proposal, using the same citation style that you will use in the paper. You 
may be expected to give an annotated bibliography, but even if not, consider giving a 
sentence or so of description about your sources to establish your credibility, show the 
relevance of your initial research, and begin to spark the thoughts that the sources will help 
you to generate. 

 Proofread the proposal with care, just as you should the final product. 

 

Source URL:https://www.e-education.psu.edu/styleforstudents/c6_p4.html 

Links 
[1] http://mason.gmu.edu/~montecin/res-pap-pro.html [2] 
http://www.riosalado.edu/library/tutorials/studySkills/Pages/writingAresearchpaper.aspx 

 

 

Chapter Conclusion 

Project proposals are one of the document types you learn in advanced wriƟng classes that can 

be directly applicable to wriƟng you will do on the job. Define your audience, purpose, and 
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context early in the process and keep those elements in the front of your mind as you develop a 

project proposal. AddiƟonally, recognize that you must do early research on the topic or issue at 

hand to help you clearly idenƟfy the problem your project will address; and to know your 

planned project well enough to provide clear and succinct details about the plan and schedule, 

expected results, and boƩom line. This way, you can focus your effort on compleƟng a 

compeƟƟve document that follows the specific details of the request, including choosing the 

best (or required) genre for your wriƟng.  

 

Homework: PracƟce Project Proposals 

Use the informaƟon presented in this chapter and your in-class analyses of the samples 

provided to write a project proposal. If your instructor issues an assignment sheet or a Request 

for Proposals, be sure to read it very carefully and adhere exactly to the specificaƟons provided 

there as you build your proposal. Make arrangements with another student or project team to 

conduct peer reviews of each other’s proposals prior to submiƫng them for grading. 
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48. WriƟng Research Proposals  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

A research proposal establishes an initial plan for conducting research—defined here as 

systematic investigation conducted with a goal in mind—by outlining the aims, scope, timeline, 

methods, and other parameters for a project. Though some aspects of the project may change 

as it proceeds, a research proposal obliges an investigator to formulate their research design, 

and this type of document may be required in academic and workplace contexts to convey the 

feasibility of such plans to various stakeholders. A well-written and organized research proposal 

can help persuade readers that a project is indeed viable and its writer is suitably qualified to 

undertake it; a disorganized research proposal peppered with composition errors may have the 

opposite effect. Hence, research proposal writers must dedicate care to their work. This 

chapter focuses on the research proposal genre and offers tips for structuring and writing such 

documents. It also contains sample research proposals for analysis and critique. 

 

As you read the chapter, keep in mind that research proposals are persuasive documents, 

meaning their authors should support claims with trustworthy evidence and logical reasoning 

and avoid emotive language and exaggeration. Remain as objective as possible when writing a 

proposal, and be clear and reasonable by connecting your points to evidence and your capacity 

to undertake the project. Furthermore, do not hesitate to discuss viewpoints and evidence that 

counter your own, points of disagreement in the existing research literature, or issues that 

could arise as you undertake the proposed research. Being candid about such information may 

help to build your reputation as a responsible and truthful communicator.  

 

As you think about the persuasive nature of research proposals, also consider what readers 

may respond to, and supply information that will connect your research to their interests. If 

your project has implications for readers’ everyday lives, for example, say that, and explain how 

and why. Doing so may help readers understand the wider value of the project.  

 

Identifying Types of Proposals 

Before we explore research proposals in detail, it is worth mentioning that the proposal 

metagene, a wide-ranging genre of writing, encompasses various subgenres, such as funding 

proposals, project proposals, and research proposals. For purposes of further explication, the 

proposal metagene can be divided into four broad categories of proposals, as the following list, 

adapted from Last (2022, p. 214), explains. 

 Solicited proposals = An organization identifies a situation or problem it wants to 

improve or solve and issues a request for proposals (RFP), also known as a call for 

proposals (CFP), that invites submissions about how to address it. The requesting 

organization will vet the proposals and select the most convincing one, often using a 
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detailed scoring rubric or weighted objectives chart to determine which document best 

responds to the request.  

 Unsolicited proposals = A writer discerns a problem or opportunity and proposes a way 
to address it without being requested to do so. This type of proposal is often the most 

difficult kind to get approved. 

 Internal proposals = These documents are written by and for someone within the same 

organization. Since the writer and reader share the same workplace context, they are 

generally shorter than external proposals and usually address some way to improve a 

work-related situation (e.g., productivity, efficiency, profit). As internal documents, they 

are often sent as memos, although a lengthy internal proposal may also be introduced 

with a transmittal (cover) memo. 

 External proposals = This type of proposal is sent outside the writer’s organization to a 

separate entity, possibly to solicit business. Lengthy external proposals may be written 

as formal reports, introduced by transmittal letters, and are typically submitted in 

response to requests for proposals.  

This list situates proposals in a workplace context, but we can still generalize that research 

proposals submitted for academic projects may likewise reflect some of the attributes listed: 

for example, you may be asked to compose an internal research proposal for a writing course 

that adheres to a set of specifications and then deliver it to your instructor in memo format. 

Thus, the categories listed help to distinguish various types of proposals, but proposal 

documents are also customized to fit particular circumstances.    

 

The rest of this chapter focuses exclusively on research proposals, while this textbook’s 

“Navigating Requests for Proposals” and “Writing Project Proposals” chapters address two 

other types of documents mentioned above. For your reference, here is a brief list of freely 

available resources that introduce other sorts of proposals. 

The Hixon Writing Center at Caltech. (n.d.). Writing research proposals to plan and persuade. 

California Institute of Technology. License: CC-BY-NC-ND-3.0. Retrieved from 

https://writing.caltech.edu/documents/24180/grant_proposal_-

_intro_to_the_genre.pdf → This handout focuses on writing grant proposals. 

Ohio State University Center for the Study and Teaching of Writing. (2016). Writing proposals 

for theses and dissertations. License: CC-BY-NC-SA-4.0. Retrieved from 

https://cstw.osu.edu/sites/default/files/2020-07/writingproposals_0.pdf → This is the 

opening handout in a series of resources that focuses on writing proposals for graduate 

study. See https://cstw.osu.edu/dissertation-and-thesis-support for other handouts in 

the collection. 

Sarnecka, B. W. (2020, July 31). The writing workshop: Write more, write better, be happier in 

academia. License: CC-BY-4.0. Retrieved from https://doi.org/10.17605/OSF.IO/TZAEH 

→ The “Proposals” chapter focuses on writing funding proposals. 
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The Writing Center, University of North Carolina at Chapel Hill. (2024a). Grant proposals (or give 

me the money!). License: CC-BY-NC-ND-4.0. Retrieved from 

https://writingcenter.unc.edu/tips-and-tools/grant-proposals-or-give-me-the-money/  

The Writing Center, University of North Carolina at Chapel Hill. (2024b). Writing funding 

proposals. License: CC-BY-NC-ND-2.5. Retrieved from 

https://writingcenter.unc.edu/esl/resources/writing-funding-proposals/  

Writing Services, Wilfrid Laurier University. (2022, April 11). Writing the scholarship proposal. 

License: CC-BY-NC-SA-4.0. Retrieved from https://students.wlu.ca/academics/support-

and-advising/writing-support/assets/resources/scholarship-proposal.html  

If you are writing a proposal to apply for funding or seek acceptance to a graduate program and 

are unfamiliar with the recipient’s specific requirements for such documents, request a copy of 

them before you prepare your proposal so you know how to proceed.   

 

Constructing a Research Proposal 

As indicated, the requirements for a research proposal are oftentimes shared in an RFP or 

similar type of communication. RFPs are issued by funding bodies, government agencies, 

academic units, and other entities to lay out the expectations for proposals, and writers are 

expected to fulfill these or risk having their documents rejected. Though RFPs are formal 

mechanisms for inviting proposals, genre expectations may also be communicated through 

assignment sheets, degree requirements, or the like in academic contexts. Regardless of how 

the specifications are imparted, research proposal writers should try to follow them exactly. 

 

A critical first step in writing a research proposal is crafting a well-thought-out research 

question, defined here as a question a study seeks to answer. This type of question can guide 

and delineate the focus of a study by clarifying what an author/researcher intends to 

concentrate on, thereby excluding other research possibilities. To craft this type of guiding 

question, think about the objective for a research project. That is, what do you wish to 

investigate, why is it of consequence, and how will you probe the issue? A research question 

ends with a question mark—a signal that an answer has yet to be determined through inquiry. 

Though an investigator may refine a research question as a project gets underway, many calls 

for proposals list research questions or statements of objectives among their requirements. 

 

To construct a sound research question and research proposal, do background reading to 

discover what type of investigation has already been conducted in the particular area. While 

reading, be on the lookout for unanswered questions and gaps that exist in the research 

landscape as these may be fruitful areas for investigation. 

 

As you read about your selected topic, also be alert to sources that may inform your research 

proposal. These types of proposals call for scientific writing, so your points should be supported 

and justified with research-based evidence. The STEM Writing Resources for Learning (ScWRL) 

team at The University of British Columbia’s Vancouver Campus (n.d.) provides guidance for 
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identifying sources that may be useful to a research proposal or other type of scientific writing 

genre. Here is that guidance in adapted form. 

Identifying Sources 

Choosing suitable sources for any piece of scientific writing—especially a scholarly one, such as a lab 
report or research proposal—is vital because these sources will help add relevant detail to your 
writing, provide more information for interested readers, and allow you to share evidence that 
supports your argument. The credibility of your writing will largely hinge on the quality of the sources 
you cite, which is why it is important to be able to identify the different source types (primary, 
secondary, and tertiary) before you use them in a paper. 
 
Primary Sources 

As a rule of thumb, you can think of primary sources as being primary because the information in 
them is coming to you directly from the person/people responsible for it. Hence, it is primary because 
nobody else has adapted the message intended by the original author(s). 
 
Since the information in primary sources comes straight from those individuals who created it, 
readers may be less inclined to worry about misinterpretations of the material. Employing primary 
sources in scholarly writing is therefore generally encouraged. That being said, how we think about 
primary sources varies by discipline. In the STEM disciplines, primary sources detail the results and 
interpretations of original research and experiments (and typically follow IMRaD structure). In the 
humanities, primary sources tend to be original documents, texts, and materials that are used for 
analysis and evidence. They might include historical documents, poems, novels, film, newspaper 
articles, or other archival or multimedia materials. In the humanities, many scholarly articles are in 
fact secondary sources (discussed below) that build from non-scholarly primary sources. 
 
Secondary Sources 

Secondary sources are peer-reviewed texts that build from primary sources by adding layers of 
analysis, synthesis, and interpretation. As such, they are a step removed from the primary source of 
evidence or information. Disciplinary differences also affect how secondary sources function in the 
scholarly conversation. 
 
In the STEM disciplines, secondary sources compile primary sources. For example, you could perform 
a literature search of all the primary journal articles published in the past two years on tropical fish 
evolution and then summarize the latest knowledge on this topic into one article. You would not have 
performed any primary research, but you would have summarized it in a secondary source derived 
from primary research. Such review articles (i.e., stand-alone literature reviews) are common in STEM 
journals, and they offer an efficient way to learn about the latest developments on a topic. However, 
remember that the authors of these secondary sources have summarized the primary material—and 
have therefore synthesized and interpreted it—which means that the authors ask readers to trust 
their interpretations of the primary sources. Because secondary sources must cite and reference all 
primary sources they rely on, readers may look back at the original sources to double check the 
interpretations and accuracy of the secondary source material. Using secondary sources in your 
writing is acceptable as long as you double check any significant claims against the original primary 
sources. As a scholar, you should be assured of the accuracy and credibility of your sources. 
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In the humanities, many articles are secondary sources because they work with primary sources. And 
authors cite other secondary sources when they discuss the scholarly conversation on a topic. 
 
Tertiary Sources 

Scholarly communications do not often rely on tertiary sources since they are typically not peer 
reviewed and may be distant from sites of inquiry and scholarly conversation. To elaborate, tertiary 
sources report research and findings, but they do not typically add to them; therefore, they are not 
routinely used as sources in STEM research writing. As tertiary sources, encyclopedias and textbooks 
reflect information from primary and secondary sources, but they do not always provide references 
to these sources, making it difficult to check for accuracy. Tertiary sources are typically written by 
subject-matter experts and can provide a useful introduction for those new to a field, but they tend to 
rely on readers accepting their content instead of checking their claims against the primary and 
secondary sources from which they draw. 
 
Why Does an Understanding of the Different Source Types Matter? 

While certain types of sources (e.g., journal articles, review articles, blogs) often fall into the primary, 
secondary, tertiary classification system, it is not the format that makes them one of these types; it is 
purely the link between the author(s) and the material itself, whether the material has been peer 
reviewed, and how specific the information in the source is. 
 
Understanding the different ways knowledge is made and how it is shared can help us navigate the 
roles that a particular piece of scholarly writing takes as an addition to, or a summary of, the 
conversation. It also allows us to read, interpret, synthesize, and engage with this conversation from 
various vantage points and degrees of detail. Sometimes, it is helpful to start with a trusted tertiary 
source to get a general sense of how the scholarly research has developed in the past before jumping 
into primary and secondary sources that are more cutting edge and relevant to your own research. 

 

As you identify possible sources for a proposal, remember to evaluate their credibility and 

appropriateness relative to your research project. You will find a helpful source evaluation tool 

near the end of this chapter. 

 

In addition to research questions and references to outside sources, calls for proposals typically 

stipulate the inclusion of other proposal components as well. Thus, depending on the 

specifications, proposal writers may be required to include many of the following elements in 

their documents:  

1. A title that clearly and concisely articulates the research proposal’s specific focus. If a 

research proposal is formatted as a memo, the subject line should state the title. 

2. An abstract that briefly summarizes items three through seven below. If an abstract is 

required for a research proposal, the abstract word limit will usually be specified. 

3. An introduction that describes the research focus and articulates the reason for 

investigating the topic; frame this discussion in language readers will understand. Clarify 

the direction and scope for the proposed research by clearly articulating your research 

question(s) or research objective(s) in this section, and make it clear that you are 
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seeking approval to move forward with the research project. Depending on the research 

field or topic, you might also articulate your research focus in problem statement form 

by identifying what issue you intend to research, who the issue affects and how, and 

how your intended research may help to advance understanding of the issue beyond 

that offered in the existing literature.      

4. A literature review that surveys previous inquiry on the topic and makes the case for 

why further investigation is needed. Specifically, what gaps in knowledge exist, and how 

does your proposed research aim to fill them? Put another way, how will your proposal 

expand existing knowledge or further understanding in your field? The literature review 

may also discuss the theoretical framework that will guide the research project. 

5. The anticipated plan for the research: in particular, your research methods. Be clear and 

precise when discussing your anticipated data-gathering and analysis techniques to 

convince readers of the practicality of your plan, and remember to explain why you 

have selected them to help readers grasp your justification and how it aligns with the 

overall research project. In addition, link your rationale with the existing research 

foundation you discussed in your literature review. If you anticipate any issues with your 

plan (e.g., language barriers or lack of reliable transportation to data collection sites), 

acknowledge them to build readers’ trust in your proposal. 

6. A budget in terms of the money and/or hours required for the research project. Be 

practical and realistic when writing about these elements as underestimating or 

overestimating either may communicate a lack of careful preparation. Determine 

whether training in human subjects research or institutional ethical approvals are 

required for your project, and build these elements into your timeline.  

7. A conclusion that reiterates the what, why, and how of the planned research. Keep in 

mind that a research proposal seeks permission (and sometimes funding) to proceed 

with an envisioned project, and this request should be reiterated in the conclusion and 

be accompanied by a goodwill closing that frames the proposed research in a positive 

light and builds rapport with readers. Remember to remind readers of the benefits that 

may result from the research to reinforce its merit. 

8. A reference page or section that provides the full bibliographical details for the sources 

cited in-text within the proposal. 

Notice that this list is numbered, which indicates that the proposal components follow a 

sequential order. While writing the sections, highlight the viability and positive attributes of the 

planned research project in realistic terms, and remember to justify your research choices 

throughout the document by connecting them to the existing literature. 

 

McLaughlin Library, University of Guelph (n.d.) offers a graphic organizer that can be used to 

map out a research proposal and its various components. See 

https://guides.lib.uoguelph.ca/ld.php?content_id=36075832 for a fillable version of the form. 
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Organizing and Writing Research Proposal Content 

Key to the success of a research proposal is its clear organization, so be sure to incorporate all 

the necessary sections listed in the proposal specifications and use headings as appropriate to 

signal the beginnings of those sections. The exact types of headings may be specified, or a 

writer may be able to compose their own. In the latter case, strive for concise headings that 

clearly convey the focus of the text that follows them: rather than using the nondescript “Body” 

as a heading, for example, insert intuitive headings, such as “A Review of the Applicable 

Literature” and “Research Timeline,” so readers can follow the document and scan it for 

pertinent details. In addition, follow any formatting expectations specified for the headings and 

the rest of the document. 

 

Unless the specifications state otherwise, compose a research proposal in sentence and 

paragraph format, and reserve bullet-point lists for times when you want to draw readers’ 

attention to critical details. Bulleted or numbered lists act as visual cueing devices when they 

are used sparingly; however, when they are overused, they stop attracting readers’ attention.  

 

When writing sentences and paragraphs for a research proposal, think carefully about who the 

audience is and what they need in order to follow the document and understand its content. If 

you anticipate that readers will be unfamiliar with field-specific terminology, also known as 

jargon, define the terms for them, and provide enough detail about the flavor and focus of the 

study so they can get a clear sense of its viability. In addition, follow standard conventions for 

English grammar and mechanics (if you are writing in English), and maintain a formal and 

respectful tone to enhance your chances that readers will view the proposal favorably.   

 

Cohesion and coherence are also critical qualities to attend to when writing research proposals 

in order to connect the various sections in these documents together and ensure a logical flow 

of ideas. The Duke University Graduate School (2024a, 2024b) and the Northern Illinois 

University’s Effective Writing Practices Tutorial (2024) explain these terms and offer advice on 

how to build cohesion and coherence in scientific writing. Here is an adapted version of that 

information. 

 

Cohesion and Coherence 

Cohesion is the degree to which sentences are unified, while coherence is the logical division of 
writing into internally consistent units (usually paragraph units). Here, you will learn ways to improve 
cohesion and coherence in your writing. 
 
Principle 1: Put new information last 

Ideas that have not yet appeared in your manuscript are new information. New means unfamiliar, 
whereas old information is something familiar to the reader, either because it is background 
knowledge or because you have already introduced it. Your sentences will contain both new and old 
information; think carefully about where you put it. Readers may find your writing clear if you begin 
sentences with familiar (old) information and conclude sentences with unfamiliar (new) information. 
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What happens when you begin a sentence with new information? Your reader gets a new idea 
without any context. They may try to link this information to the previous sentence, but after reading 
the rest of the sentence, the reader may have to revise their understanding. Going backwards like this 
slows the reader down. On the other hand, beginning sentences with old information allows you to 
put new, important information in the position of emphasis at the end of the sentence. 
 
Imagine these sentences in an article about farming. 

  Farmers try to provide optimal growing conditions for crops by using soil additives to adjust 
  soil pH. Garden lime, or agricultural limestone, is made from pulverized chalk, and can be 
  used to raise the pH of the soil. Clay soil, which is naturally acidic, often requires addition of 
  agricultural lime. 

The second and third sentences in this example text have the same problem: they begin with new 
information. When the reader begins sentence two by reading “Garden lime,” they have little context; 
the reader may guess limes are a crop or that lime is a soil additive. At least two possible connections 
to the previous sentence exist, and readers will be split about the meaning of sentence two. At the 
end of the sentence, we are given the context and connection: “raise the pH.” This backward glance 
at the end of the sentence causes the reader to backtrack, costing concentration. 
 
The third sentence is also problematic. It begins with “Clay soil,” similarly without context. The reader 
may then think clay soil is another additive, perhaps one that lowers the pH. At the end of the 
sentence (“requires … lime”), we finally get the connection back to the previous sentence and the 
context for “Clay soil,” but the reader has to backtrack again. 
 
To solve the problem, we can try swapping the new and old information. Here is one possibility: 

  Farmers try to provide optimal growing conditions for crops by using soil additives to adjust 
  soil pH. One way to raise the pH of the soil is an additive made from pulverized chalk called 
  garden lime or agricultural limestone. Agricultural limestone is often added to naturally acidic 
  soils, such as clay soil. 

In the revision, each sentence leans forward to new information at the end. The sentences are easier 
to follow because the reader does not need to jump around in the thought process. When your 
sentences are unified, your writing is said to be cohesive. If your sentences often begin with 
unfamiliar concepts, your writing will not be very cohesive. 
 
Putting new information last also helps with emphasis: readers naturally emphasize the ideas at the 
end of a sentence. In short, putting the new, important information at the end will help inform the 
readers of what you intend to emphasize. 
 
Revision technique 

Read through your manuscript carefully. Make sure your sentences begin with an appropriate link to 
information already mentioned and not with an unfamiliar concept. 
 
Principle 2: Use the passive voice judiciously 

A sentence is in the passive voice when the subject is the object of the action. 

  Active: The dog chased the ball. 
  Passive: The ball was chased by the dog. 
  Passive: The ball was chased. 
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Using the passive voice can have two important consequences: 

1. The order of the subject and verb are switched. (First passive example above) 

  Active: Dog → Ball 
  Passive: Ball → Dog 

2. The doer of the action can be omitted. (Second passive example above) 

  Active: Dog → Ball 
  Passive: Ball → ??? 

The passive voice is not inherently bad; indeed, it can sometimes be useful. The problem is that some 
writers incorrectly think the passive voice is scientific and use it exclusively, and some students are 
taught that the passive voice is more objective than the active voice. In reality, the way you write 
does not make your experiments more objective; instead, your results should speak for themselves.  
 
Here are some possible effects of relying heavily on the passive voice. 
 
1. Ambiguous characters 

A consequence of the passive voice is that the actor can be omitted, which is common in scientific 
writing. Sometimes this practice makes sense, and other times it causes confusion. The actor can be 
omitted if that information is unimportant or is implicitly understood. For instance, the passive voice 
can be used in a methods section to focus the reader on the method rather than on the actor. But do 
not omit the actor if readers have to guess who or what the actor is or the actor’s role. For example: 

  The DNA was sequenced using the n-terminus method (Smith et al., 2004). 

In this example, who sequenced the DNA? Is the paper being cited because Smith et al. (2004) did the 
sequencing or because they invented the n-terminus method? Any time you leave sentence material 
open to interpretation, some will misinterpret your intent. 
 
2. Dangling modifiers 

When you write passive sentences, be careful not to dangle your modifiers. A dangling modifier is a 
modifying phrase in which the implicit subject does not match the explicit subject of the clause it 
modifies. Here’s an example of a dangling modifier (in blue): 

  Using sarkosyl to induce nuclear run‐on, the transcriptionally inactive b-globin gene in 
  mature erythrocytes was demonstrated to harbor high levels of Pol II at 5′ proximal 
  regulatory regions. 

The introductory clause (“Using sarkosyl to induce nuclear run-on”) has an implied subject: a 
researcher. But the explicit subject of the sentence turns out to be “the transcriptionally inactive b-
globin gene,” which means that the modifier (“Using sarkosyl …”) is dangling because its subject is not 
the same as the subject of the clause it modifies (“the transcriptionally inactive …”). Dangling 
modifiers are common errors in scientific writing, possibly because writers rely too heavily on the 
passive voice. Learn to recognize and eliminate them from your own writing.  
 
3. Wordiness 

All else being equal, shorter writing is better: it takes less time to read and uses less space. These are 
important considerations in scientific writing. Readers benefit from less reading (it takes less time), 
and scientists are also regularly subject to journal space constraints. Passive voice tends to increase 
length; when every word counts, active voice can help keep writing concise. 
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Revision technique 

The passive voice switches the order of a sentence, which is important in light of principle one above. 
Use the passive voice when it moves old information to the front and new information to the back; 
guide your writing with the rule “Put new information last” instead of the rule “Always use the 
passive voice.” In short, choose the passive voice for a reason, not because you think it sounds 
scientific. 
 
Principle 3: Make sure the first and last sentences of a paragraph relate 

When writing is coherent, it stays on topic in expected units, and readers usually expect thoughts to 
be expressed in paragraph units. A single paragraph corresponds to a single thought, and each 
sentence in the paragraph should support that main point. 
 
Just because your sentences link together does not mean your writing is coherent. Here is an example 
of a paragraph that is cohesive but lacks coherence: 

  My favorite animal is the domestic cat. Cats were domesticated almost 10,000 years ago in 
  ancient Mesopotamia. Mesopotamia is a name that means “the land between two rivers” and 
  is taken from Greek. The Greek language is one of the oldest written languages,  and its 
  alphabet forms the basis of many other writing systems, including Latin. Latin … 

This paragraph is cohesive since one sentence leads to another, but it wanders through ideas because 
it has no central theme—typically expressed in a topic sentence, so the paragraph lacks coherence. 
 
A topic sentence expresses a paragraph’s main idea; the remainder of the paragraph develops that 
idea by explaining, elaborating on, illustrating, or providing evidence for it. The following example, 
adapted from Northern Illinois University’s Effective Writing Practices Tutorial (2024, “Topic 
Sentences at the Beginning of a Paragraph”), opens with a unifying topic sentence.  

  The classroom environment a teacher creates plays one of the most crucial roles in successful 
  learning. The teacher is a role model, a person students can trust, a guide, and a mentor, and 
  it is the teacher’s responsibility to create a positive environment so students can enjoy the 
  learning process. An effective teacher tries to find out what works best with a particular 
  learner or group of learners and goes from there. What needs to come first in any learning 
  situation is not a specific aspect or principle of methodology but the learners themselves. 

Here, coherence is reflected in the unifying topic sentence and in the related sentences that follow it. 
 
Revision technique 

Test for coherence by reading the first and last parts of each paragraph. Do the topics match? To be 
more thorough, make sure each sentence in a paragraph supports the main point of that paragraph. 
 
Examples of the cohesion and coherence principles discussed here 

Example 1 

  Improvements are expected in the predictive power of all the scores being computed on 
  multispecies alignments. 

This example contains two passive verb constructions: “are expected” and “being computed.” If we 
eliminate them, we get a more direct sentence. 

  Our method will improve the predictive power of all multispecies alignment scores. 
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Example 2 

  When preparing a research proposal, an agenda is established for research.   

This sentence relies on the passive voice, resulting in a dangling modifier. If we use the active voice in 
the main clause, we get a revision like this: 

  When preparing a research proposal, a writer establishes a research agenda.  
 
Example 3 

  We identified genes that are differentially expressed between species. A phylogenetic tree 
  based on the number of differentially expressed genes between species recapitulates their 
  known phylogeny. 

The second sentence begins with “A phylogenetic tree,” which is new information in this context, 
while “differentially expressed genes” is old information. Also, because of the complex subject, most 
of the words in the second sentence are between the subject and verb: 

  A phylogenetic tree based on the number of differentially expressed genes between species 
  recapitulates their known phylogeny. 

To revise the sentence, we can simplify the subject, bring the simple subject closer to the verb, and 
put new information last: 

  We identified genes that are differentially expressed between species. The number of 
  differentially expressed genes can be used to build a phylogenetic tree that recapitulates the 
  known phylogeny. 

In the revision, the second sentence has a backward link to the previous sentence (old information) 
instead of starting with a new concept. In addition, the subject is less complex, and the subject-verb 
distance has been reduced (phylogenetic tree is now near recapitulates). 

 

Take these points into account when writing a research proposal so that readers can follow the 

logical development of your ideas without difficulty.    

 

Chapter Conclusion 

Research proposals represent one subgenre within the larger metagene of proposals. When 

writing these documents, authors aim to persuade readers that their planned projects have 

merit and should be supported. To do so, they dedicate time and care to  

 Developing well-thought-out research questions or statements of research objectives. 

 Conducting background research on their topics. 

 Identifying reliable sources of information for their proposals. 

 Following specifications when organizing and formatting their documents. 

 Crafting clear, cohesive, and coherent text that conveys the import of their projects. 

Enhance the effectiveness of a research proposal by dedicating effort to such processes.  
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Activity A: Evaluate Sources During an In‐Class Workshop 

When writing a research proposal, an author must establish connections between their own 

work and the existing research literature; hence, locating and evaluating sources are important 

steps in preparing this type of document. This in-class workshop asks you to evaluate sample 

sources that address the topic of productive failure,28 which Hartmann et al. (2021) define as 

“an instructional approach in which students engage in problem-solving attempts prior to 

instruction” (p. 1219). Hartmann et al. (p. 1219) explain that in some cases, this approach can 

enhance students’ conceptual understanding of problems by priming them to attend to follow-

up instruction. Here is a list of sample sources on or related to productive failure. 

Arshad-Ayaz, A., Naseem, M. A., & Mohamad, D. (2020). Engineering and humanitarian 

intervention: Learning from failure. Journal of International Humanitarian Action, 5, 

Article 7. License: CC-BY-4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1186/s41018-020-

00073-5  

Frey, R. F., Brame, C. J., Fink, A., & Lemons, P. P. (2022). Teaching discipline-based problem 

solving. CBE—Life Sciences Education, 21(2). License: CC-BY-NC-SA-3.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1187/cbe.22-02-0030  

Imundo, M., & McEldoon, K. (n.d.). Learning design principles minds in mind: Desirable difficulty 

& scaffolding. Pearson. License: CC-BY-NC-SA-4.0. Retrieved from 

https://www.pearson.com/content/dam/global-

store/global/resources/efficacy/evidence-about-learning/Pearson-Learning-Design-

Principles-Desirable-Difficulty-and-Scaffolding-summary.pdf  

Kapur, M. (2014, February 18). Failure can be productive for teaching children maths. The 

Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/failure-can-be-productive-

for-teaching-children-maths-22418  

Student Academic Success Services, Queen’s University Kingston. (n.d.). Graduate writing. 

License: CC-BY-NC-SA-2.5 CA. Retrieved from 

https://sass.queensu.ca/sites/sasswww/files/uploaded_files/Resource%20PDFs/Gradua

te%20Writing.pdf  

To begin the workshop, read the information provided in the “Popular, Scholarly, Trade, and 

Grey Literature Sources” guide produced by the Teaching and Learning Team at George Mason 

University Libraries (2021). Access the guide at https://library.gmu.edu/tutorials/popular-

scholarly-trade.    

 

Do you have any questions about the types of sources mentioned in the guide? If so, let your 

instructor know. Look back at the productive failure sources to determine whether they 

represent a source type described in the guide.  

 
28 AlternaƟvely, your instructor may ask you to focus on a group of sources that addresses a different topic. 
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Now read about a source evaluaƟon test in this document adapted from the Weaver Library, 

Great Falls College Montana State University (2023, “EvaluaƟng Sources Review”).29 

CRAAP is an acronym and stands for currency, relevance, authority, accuracy, and purpose; the CRAAP 
test (outlined below) can help you evaluate source information and think critically about the sources you 
consult. Keep in mind that some evaluation criteria will be more relevant to certain types of sources than others. 

Currency: to determine if the date of publication of the information is suitable for your project. 
 When was the information published or posted? 
 Is the information current or out-of-date for your topic? Why is or isn't the date important for the content or 

source? 
 Has the information been revised or updated? 
 If there are any embedded links, are they functional? 

Relevance: to determine how applicable the information is for the purpose of your project. 
 For what audience or level is the information written (general public, scholars/experts, etc.)? 
 Is the information at an appropriate level for your needs (i.e., not too simple or advanced)? 
 Does the information relate to your topic, answer your question, or expand your knowledge on the topic? 
 Explain why you would or would not reference information from this source in your project. 

Authority: to determine if the source author, creator, or publisher is knowledgeable or has expertise on a 
topic.  

 Who is the author? What are their credentials? Are they associated with a credible institution or 
organization? 

 What are the author's qualifications to write on this topic? 
 Who is the publisher? 
 Is there contact information available for either the author or publisher? 
 Does the URL (if a web-based source) reveal anything about the source? 

o .com (commercial), .edu (education), .gov (government), .net (network) 

Accuracy: to determine the reliability, truthfulness, or correctness of the content. 
 Where does the information come from? 
 Is the information supported by evidence (in-text citations, reference list, etc.)? 
 Has the information been reviewed for correctness (peer-reviewed, fact-checked, etc.?) 
 Would you be able to verify any of the information in another source or from prior knowledge? 
 Does the language and tone of writing seem to be objective? Is there any use of biased language or 

tone? 
 Are there spelling, grammar, or other typographical errors? 
 Is there any conflict of interest between the author and the sponsors of the source? Could it be inferred 

that someone was influenced to present information in a specific way? 

Purpose: to determine the reason why the information exists. 
 Why was this source written (to inform, teach, sell, entertain, persuade, etc.)? 
 Do the authors/publishers make their intentions and purpose clear? 
 Is the information presented fact, opinion, propaganda, or something else? 
 Does the point of view seem objective and impartial? 
 Are there political, ideological, cultural, religious, institutional, or personal biases evident? 
 What conclusions are presented and is the information complete? Is anything major excluded? 

 

Do you have any questions about these criteria? If so, let your instructor know. 
 

29 For a fillable version of the source evaluaƟon test, see 
https://research.gfcmsu.edu/ld.php?content_id=68291825 (Weaver Library, Great Falls College Montana State 
University, 2022).  



 
 

979 
 

Use the criteria on the document directly above to evaluate the sources on producƟve failure. 

You will work in two-person teams and will need to access the sources on screen for this phase 

of the workshop. Take notes as you work since you will share your team’s evaluaƟon with the 

class in summary form at the end of the acƟvity. One team member should take notes, and the 

other should be prepared to provide a one-minute oral summary of the team’s evaluaƟon. 

Depending on class size, your instructor may ask two different teams to report on source 

currency, relevance, authority, accuracy, and purpose.  

 

AŌer all the teams report on their evaluaƟons, your instructor may end the workshop with the 

following quesƟons. 

 What did you learn about your sources during the workshop? 

 How might the criƟcal thinking skills employed during source evaluaƟon be useful in a 
workplace context? 

    

Activity B: Critique Sample Research Proposals 

To help you better understand the points discussed in this chapter and gain experience with 

critiquing classmates’ papers in a diplomatic fashion, peer review research proposals30 written 

by Montana Technological University students Sarah Wiseman and Keith Moore. They 

produced the documents for a Writing in the Sciences course and gave permission for their 

work to be used and adapted in this textbook. Here are a few pointers to consider as you read 

their proposals; these details may also inform your own research proposal work. 

Avoid expletives (adapted from The Writing Center, University of Wisconsin‐Madison, 2024) 

Avoid starting sentences with it is, there is, and there are (i.e., expletives) because the phrases 
obscure the main subjects and actions of sentences. 

   There are likely to be many researchers raising questions about this methodological  
  approach. 

   Many researchers are likely to raise questions about this methodological approach. 

Expletives also add unnecessary words to sentences—another reason to avoid them. 
 
Avoid unaccompanied this (adapted from McLaughlin Library, University of Guelph, 2022) 

Do not start sentences with unaccompanied this or that because the words can confuse readers. The 
following examples illustrate the veracity of this point.  

   Research studies have no value unless investigators share their findings with the scientific 
  community. That is the cornerstone of scientific advancement. 

 Research studies have no value unless investigators share their findings with the scientific 
community. That communication is the cornerstone of scientific advancement. 

Be specific to enhance textual clarity and comprehension. 

 
30 The students’ research proposals are formaƩed as memos. For research proposal samples that are formaƩed as 
double-spaced documents, see Parsons et al.’s (2018) resource collecƟon at 
https://oercommons.org/courses/research-proposal-scaffolded-assignments-and-exemplars.   
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Avoid unnecessary commas (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023a) 

When writers learn comma rules, they sometimes apply them without considering individual 
situations. For instance, a writer may have learned to place a comma before a coordinating 
conjunction like and, but, or so when joining two independent clauses; at the same time, the writer 
may be inclined to place a comma before and, but, or so every time they use these words, and this 
tendency can create errors. 

   I have a large collection of books, but wish I had more time to read them. 

In this example, the comma before the word but is an error because it does not combine two 
independent clauses. Here is a corrected version of the sentence: 

   I have a large collection of books but wish I had more time to read them. 
 
In addition, do not place commas around information that is essential to a sentence. Nonessential 
information should be set off with commas, but essential information should not be. To illustrate: 

   I find that paprika is the best seasoning, for chicken, so I often add it to my dishes. 

In this example, for chicken is not extra information that should be set off with commas. However, a 
comma is needed before the word so to separate the two independent clauses. Here is a corrected 
version of the sentence: 

   I find that paprika is the best seasoning for chicken, so I often add it to my dishes. 
 
Write numbers correctly (adapted from Schall, 2014, paras. 4‐5) 

The rules for expressing numbers are as follows. 

 Express statistical and mathematical functions and measured quantities—those involving 
decimal points, scores, dimensions, degrees, distances, weights, measures, ages, times, and 
sums of money—in numeral form (e.g., 1.3 seconds, $25,000, 2 amperes). 

     The depth to the water at the time of testing was 16.16 feet. 

 Express percentages as follows: use the % symbol preceded by a numeral when referring to 
an exact number, and spell out the word percent (sans italics) when referring to a general size 
(“a sizable percent of the population”). → Note: this is the American Psychological AssociaƟon 
(APA) guideline. General writing guidelines recommend using the word percent (sans italics) 
instead of the symbol (%) in sentences (e.g., 25 percent) and using the symbol (e.g., 25%) in 
tables to save space.  

 Write the numbers zero through nine as words, unless they appear as part of a string of larger 
related numbers. Write numbers 10 and above as numerals.  

     For this treatment, the steel was heated 18 different times. 

 Avoid beginning sentences with numbers. If you must begin a sentence with a number, write 
out the number.  

     Fifteen new staff members attended the safety training session. 

 Treat similar numbers in grammatically connected groups alike. 

     Two dramatic changes followed: four samples exploded and thirteen lab  
    technicians resigned. 

If you are not sure about when to use numerals versus words, the APA provides a number of quick 
reference guides on its style website (https://apastyle.apa.org/), including one that covers statistics 
and numbers.  
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Avoid unnecessary shifts in verb tense (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023b) 

Be consistent with your verb tenses in sentences to avoid confusing readers. If you are writing in the 
present tense, stay in the present tense, and if you are writing in the past tense, stay in the past 
tense. If you need to shift tenses to tell a story, then that would be a case of purposeful (acceptable) 
shifting. The random, accidental shifting is what causes problems for readers, as the following 
example illustrates: 

   She grabs my hand and pulled me into the pool. 

Here is what a corrected version of the sentence looks like: 

   She grabbed my hand and pulled me into the pool. 
 
Also be aware that certain types of writing require particular tenses. For example, some sections of 
research reports that follow APA style use past tense verbs, but a literary analysis that follows MLA 
(Modern Language Association) style uses present tense verbs to maintain the literary present tense. 
If you are unsure about tense requirements, check the official style guidelines. For your reference, 
here are the APA seventh edition verb tense recommendations for research papers (adapted from 
Excelsior Online Writing Lab, 2023b). 

Paper Section  Recommended Tense  Example 

Literature review (or whenever you 
discuss other researchers’ work) 

Past  Quinn (2020) presented 

Present Perfect  Since then, many researchers have 
used 

Method 
Description of the procedure 

Past  Participants completed a survey 

Present Perfect  Others have used similar approaches 

Reporting the results  Past  Results pointed to 

Findings showed 
Scores increased 

Discussing the implications of the 
results 

Present  The results indicate 

Presenting the conclusions, 
limitations, and future directions 

Present  We conclude 
Limitations of the study are 

 
Use which, that, and who correctly (adapted from Walden University Writing Center, 2024) 

Use that with information that is essential to a sentence. That limits (or restricts) a noun. 

   A law that does not have public support cannot be enforced. ("A law that" helps to limit 
  the meaning to just one kind of law.) 

Which introduces a nonessential sentence element. 

 The law, which was enacted in 1897, was soon challenged by the courts. 

Which can also be used at the end of a sentence to clarify or explain the beginning. 

 The book has been on the bestseller list for months, which suggests that it is good. 

Use that for objects and who for people. 

   She likes marshmallows that are burnt. (Here the word that refers to the marshmallows.) 

   I know someone who likes burnt marshmallows. (Here the word who refers to someone.) 
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Before you look at Sarah and Keith’s documents, read an adapted version of the specifications 

they were given for preparing their research proposals. Here are those specifications. 

 
Research Proposal 
A research proposal outlines and seeks permission to conduct research: your proposal will center on 
your stand-alone literature review. When writing your proposal, aim to demonstrate that you have 
carefully considered your project and have invested time and effort in gathering information, reading it, 
and planning your approach. Key portions of the proposal, such as the introduction and literature 
review, represent work in progress that will continue to develop and may contribute to the stand-alone 
literature review. 

Proposal Organization and Content Areas 
Present your proposal in a memo, and use APA style when citing and referencing sources within it. The 
following outline presents an organizational pattern for the memo, as well as a brief description of its 
key content areas. 

MEMORANDUM 

To:       Dr. Dawn Atkinson 
From:   Sally Student 
Date:   Month day, year (the proposal due date) 
Subject:   A concise, yet meaningful title (Course Research Proposal is not a meaningful title) 

Introduction and Background 

Identify your research topic to provide context for the proposal. Use citations when necessary to 
discuss the topic, its significance, and necessary background—any information the reader needs to 
know to understand the rest of the proposal. Briefly state the purpose of your memo: your proposal 
should discuss and provide a rationale for your stand-alone literature review. In addition, list your 
research questions or objectives in this section. Present the working title of your stand-alone literature 
review, and preview the contents of the proposal memo for readers. 

Initial Review of the Relevant Literature (use only peer‐reviewed journal articles) 

A literature review summarizes, interprets, and synthesizes existing literature to establish current 
knowledge on a subject. A literature review also demonstrates the scope and major themes of a body 
of research and provides a rationale for further research in the area. The literature review in your 
proposal should reflect the key work and issues related to the topic you will examine in the stand-alone 
literature review. By the time you write the proposal, you should have identified a healthy list of peer-
reviewed sources; however, you will likely build upon this list as you prepare your stand-alone 
literature review.  

Research Methods 

Describe your research efforts to date and how you plan to proceed. What other specific sources do 
you plan to explore for the stand-alone literature review? Your research methods will center 
exclusively on how you have searched for and identified published sources for discussion in your stand-
alone literature review. You will not be using experimental methods to collect raw data for the stand‐
alone literature review.  
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Target Audience 

Define your intended audience for the stand-alone literature review, and articulate why this audience 
would be interested in its topic. Your target audience will be readers from within the discipline 
associated with your topic and others who wish to broaden their understanding of the topic. 

Preliminary Outline 

Provide an overview of the areas you plan to cover in the stand-alone literature review (a descriptive 
outline). A stand-alone literature review may deviate from IMRaD format by supplying an overview of 
significant research, key issues, and the state of knowledge in a particular field rather than reporting 
the results of original (primary) research. 

Conclusion/Request for Approval 

Summarize the key points made in the memo and make a convincing case for project approval: remind 
your readers of the benefits to be derived from your research and the end product that will result. 
Close with a request for approval. 

References (5‐8 peer‐reviewed journal articles) 

List references on a separate page at the end of the proposal. Every source listed should have an 
accompanying in-text citation. 

Further Tips for Preparing Your Proposal 

The class will conduct a peer review on the proposal assignment. Your reviewer(s) should be able to 
clearly identify the following in your draft: 

 A clear statement of the specific perspectives your stand-alone literature review will address. 

 A context-setting statement that identifies the value and significance of the research. 

 Specific resources you will draw on to prepare the stand-alone literature review. 

Length 

Your memo should be 1000 to 1270 words long, excluding the memo block and APA reference list.    

Format 

Adhere to the following formatting conventions when producing your memo. 

 Use an 11- or 12-point font that is easy to read, one-inch margins, single-spacing, and block 
formatting (align text with the left margin, skip one full line in between paragraphs, and do not 
indent paragraphs). 

 Use headings to organize and forecast content for readers. 

 Use a memo-appropriate running header; start the running header on document page two. 

 State the word count at the end of the memo (e.g., Word Count: 750). 

 

These specifications differ slightly from the typical components of research proposals listed 

earlier in this chapter because the assignment focused on a laying the groundwork for a stand-

alone literature review on a topic of the student’s choosing rather than on seeking approval to 

conduct a primary research study. Hence, students were asked to identify the working titles and 

target audiences for their literature reviews and provide preliminary outlines for those 

documents. 
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Notice that the assignment directions mention using journal articles in the research proposal 

and following APA style when documenting them. To refresh your memory of APA conventions 

for citing and referencing journal articles, review the following information, adapted from 

Cummings (2022, pp. 2-4).  
-TEXT CITATIONS & END-OF-TEXT REFERENCES 
You must document your sources any time you quote, paraphrase, summarize, or use images, data, or 
material from another person's work. 

Avoid excessive quotations when using APA; use paraphrasing and summarizing to keep your writing 
clear and concise. 

 Paraphrasing = Expressing someone else’s ideas by using your own words, sentence structures, 
voice, and style. 

 Summarizing = Focusing only on main themes without including details to condense a large 
chunk or a whole work into a synopsis of the source text. 

Both methods demonstrate your understanding of source texts, and both require in-text citations and 
references.  

APA in-text citations can be written in two ways: narrative and parenthetical style.  

 A narrative citation lists the author’s name in the sentence and the date of publication in 
parentheses afterward. 

o Example: According to Cummings (2022), social scientists typically use APA style. 

 A parenthetical citation encloses the author’s name and date of publication within parentheses. 

o Example: Social scientists typically use APA style (Cummings, 2022). 

IN-TEXT CITATIONS 

The following table explains different types of in-text citations you may encounter. The general rules are 
listed along with examples of how to implement them. 

Type of Citation What To Do Example 

Paraphrasing or 
Summarizing Text 

Cite at the end with (Last Name, Year) 
or after the introduction of the author 
with (Year). 

 

APA style is preferred  
for scientific writing (Cummings, 2022). 

or 

Cummings (2022) suggests that the Miller Writing 
Center (MWC) is a good resource for students. 

Visuals and Graphs 

When using others’ images or graphs, 
cite the figure, provide its title, and add 
an informative caption. 

 

Figure # (can be omitted in poster) 

Title of Image 

 
Caption: What is this a visual of, where is it from? 

Personal 
Communication 
(interviews, letters, 
e-mails, etc.) 

Include the person’s name, the fact that 
it was personal communication, and the 
date of the communication. (Do not 
write a corresponding entry in the 
references list—the reader cannot 
retrieve the source.) 

Cummings (personal communication, March 8, 2022) 
also claimed that the MWC is the best. 

or 

The MWC offers many services (C. Cummings, 
personal communication, March 8, 2022). 
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If You Have Page 
Numbers 

If the source you’re citing includes page 
numbers, add that information to your 
citation: (Author, Year, page #) 

Research suggests that the MWC is a good resource 
for students (Cummings, 2022, p. 12). 

or 

According to consultant Cummings (2022), “the MWC 
has resources on APA formatting” (p. 96). 

Work with Two 
Authors 

Use “and” in narrative citations and “&” 
in parenthetical ones. 

Cummings and Cicchino (2022) talk about the many 
different APA resources that the MWC has (p. 96). 

or 

When examining the benefits of the MWC we found 
that “the MWC has resources on APA formatting” 

(Cummings & Cicchino, 2022, p. 96). 

Work with More 
Than Two Authors 

Give the surname of the first author plus 
“et al.” in every citation.  

 

Cummings et al. (2022) examined how using the MWC 
has impacted students’ grades. 

or 

One study looked at how the MWC has positively 
impacted students’ grades (Cummings et al., 2022). 

Work with an 
Unknown Author 

For narrative citations, give the title. For 
parenthetical ones, provide the title’s 
first word or two. 

According to “The Miller Writing Center Handbook” 
(2022), … 

or 

(“Miller,” 2022) 

Citing a Group or 
Organization 

Treat the organization as the author.  

Data collected by the Miller Writing Center (2022) 
confirmed… 

or 

(Miller Writing Center, 2022) 

Authors with the 
Same Last Name 

Use first initials with the last names.  (B. Cummings, 2022; C. Cummings, 2022) 

Same Author and 
Published in the 
Same Year  

Use lower-case letters (a, b, c) after the 
year of publication to order the 
references. 

Cummings’s (2022a) study of APA usage… 

Research indicates that… (Cummings, 2022b). 

REFERENCE LIST 

Be sure to include all sources in your references section with the appropriate reference format for the 
resource type. Pay close attention to the details of formatting and punctuation (e.g., what gets italicized, 
where title case and sentence case are applied, where to put periods and commas). 
 
Journal article template: Last Name, First Initial, & Last Name, First Initial. (Year). Title of article. Name 
 of Periodical, volume(issue), #–#. https://DOI_or_Stable_URL 

Im, H., Shao, J., & Chen, C. (2020). The emotional sponge: Perceived reasons for emotionally laborious 
sessions and coping strategies of peer writing tutors. Writing Center Journal, 38(1/2), 203–228. 
https://www.jstor.org/stable/27031268   

 
Book template: Last Name, First Initial (Year). Title of book (edition). Publisher. 

Faigley, L., & Selzer, J. (2006). Good reasons: Defining and writing effective arguments (3rd ed.). Pearson 
Longman. 
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Use the following prompts as you work with a classmate to review both research proposals. At 

the end of the exercise, you will share your team’s thoughts in summary form with the class. 

 

Follows the memo formatting guidance listed on the research proposal assignment sheet 

� Yes    � No 
Suggestions: 
  
 
Formats memo headings in a consistent way (uses a consistent font, type size, capitalization pattern, 
and spacing configuration with headings) 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Formats lists in a consistent way (that is, if the document contains lists) 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Provides a subject line that is clear, meaningful, and specific     

� Yes    � No 
Suggestions: 
   
 
States the memo’s purpose in the introduction, presents the working title for the stand-alone 
literature review, and previews the contents of the proposal memo for the reader  

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Provides an overview of the topic the writer plans to cover in the stand-alone literature review 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Summarizes, interprets, and synthesizes the literature to establish current knowledge on a topic 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Describes research methods to date and how the author plans to proceed with research (research 
methods should center exclusively on how the author has searched for and identified published 
sources for the stand-alone literature review) 

� Yes    � No 
Suggestions: 
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Defines the intended audience for the stand-alone literature review, and articulates why this 
audience would be interested in the topic 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Constructs a conclusion that summarizes the key points made in the memo and makes a convincing 
case for project approval 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Discusses trustworthy sources on the research topic 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Lists references (five to eight peer-reviewed journal articles) on a separate page at the end of the 
proposal  

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Incorporates complete, correct APA in-text citations and references 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Uses cohesive devices so the writing flows together smoothly 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Expresses ideas with precision, clarity, and formality 

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 
Crafts complete and concise sentences with correct spelling, capitalization, punctuation, and 
grammar  

� Yes    � No 
Suggestions: 
 
 

 

The students’ adapted proposals (S. Wiseman, personal communication, September 22, 2022; 

K. Moore, personal communication, September 21, 2023) can be found on the next few pages. 



 
 

988 
 

 

MEMORANDUM 

 

To:  Dr. Atkinson 

From:  Sarah Wiseman 

Date:  September 22, 2022 

Subject:  Research Proposal for Investigating Housing Feature Selection Using Machine Learning 

 

Introduction and Background 

In the words of Sirmans et al. (2005), “housing is not a homogenous good.” Every homebuyer has 

different opinions on certain features of a home. While one homeowner may love their pool, a 

potential homebuyer may think it is a waste of space. This makes appraising homes difficult.  It is 

difficult to value something from which everyone finds a different amount of utility.  

 

Traditionally, appraisers have relied on nearby properties to gauge the value of a home. Properties 

must also be assessed regularly to ensure property taxes are calculated correctly (Pagourtzi et al., 

2003). Because homes are abundant, the appraisal process is timely and outdated. Therefore, 

scientists created “hedonic pricing models” that utilize machine learning (ML) algorithms to equate a 

home’s price as a function of the value of its separate features (Sirmans et al., 2005). 

 

Machine learning models are a useful tool to predict the price of new homes. Mass appraisal systems 

(MAS) rely on machine learning algorithms as a fast and fair way to assess properties on large scale 

(Iban, 2022). ML models are given data on homes, including features of the home and its last known 

value, and an algorithm uses the data to create a model from which new homes can be priced. It is 

possible to extract from all these algorithms the importance of each feature that goes into the model. 

Hence, it is possible to derive the most influential features of a home’s price. 

 

In 2003, the most valued features in a home, according to several ML algorithms, were “lot size, 

square feet, age, the number of stories, [and] the number of bathrooms” (Sirmans et al., 2005). Since 

then, the housing market has shifted, and the top-valued features in a home have likely changed over 

the past 17 years, especially after the rapid escalation of house prices in 2020 and the increased 

capability of computing and mathematical modeling. 

 

My stand-alone literature review will focus on studies that have utilized market data in the last 3 

years to determine if the utility of certain home features have changed since 2005. The working title 

of this literature review is “A Review of the Most Valued Features in Residential Real Estate According 

to Machine Learning Algorithms.” Here, I will discuss literature from my initial research, methods for 

conducting further research, the target audience for the stand-alone literature review, and a 

preliminary outline for that review.  

 

Initial Literature Review 

Sirmans et al. (2005) did extensive research into hedonic pricing algorithms in 2003 and found the 

“top twenty characteristics appearing most often in hedonic pricing model studies.” They looked at 

approximately 125 studies from 1990 to 2005 that implemented hedonic pricing and recorded the  
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number of times each feature positively affected, negatively affected, or had no significant impact on 

the model. Five types of characteristics were examined: 

 Internal, such as number of rooms, number of bathrooms, and whether the property had air 

conditioning; 

 External, such as the existence of a garage, pool, deck, or porch; 

 Environmental, such as location, distance to the nearest school, and whether the house was 

on a golf course; 

 Marketing, occupancy, and selling, such as description, time on the market, and assessed 

quality of the home; and 

 Financial issues, such as financing type and whether a house is being foreclosed (Sirmans et 

al., 2005).  

The literature review will look at newer studies to determine if the utility of any features mentioned 

has changed since the early 2000s or if new features have become more prevalent in pricing models. 

 

Many studies on hedonic pricing use linear methods, such as linear regression; however, linear 

models assume the data being modelled is of a Gaussian distribution, which is “rarely observed in 

practice,” and subsequently produce misleading results (Potrawa & Tetereva, 2022). Therefore, Iban 

(2022) and Potrawa and Tetereva (2022) used explainable artificial intelligence (XAI) methods to 

predict home values more accurately. XAI also provides feature importance based on a feature’s 

existence in the model rather than its direct correlation with home price (Iban, 2022). Both studies 

found internal, external, and environmental features important to the XAI models that were tested. 

Another study analyzed internal and external features along with the descriptions placed in housing 

listings to identify the effect marketing has on housing value (Shen & Ross, 2021). 

 

The research I have conducted so far covers a wide area, including homes in Atlanta, GA (Shen & Ross, 

2021); rentals in Rotterdam, Netherlands (Potrawa & Tetereva, 2022); and properties in Yenişehir, 

Mersin, Turkey (Iban, 2022). Since a property’s value is dependent on surrounding properties, each 

model is expected to behave differently. Knowing the effects of location, Potrawa and Tetereva 

(2022) divided Rotterdam into several regions before modelling their data. This allowed the algorithm 

to assume that any property in a particular neighborhood had similar geographical components, such 

as climate or distance to the nearest school. Examining studies from various locations will ensure that 

the results can be applied to any location, though the amount of utility may change from location to 

location. 

 

Research Methods 

I identified the sources in the initial literature review through Montana Tech Library’s database search 

system. I will proceed by continuing to use Montana Tech’s system to find sources freely available to 

me and seek the availability of more real estate journals, such as the Journal of Real Estate Research 

and Journal of Real Estate Finance and Economics. I plan to find studies that apply machine learning  

algorithms and use them for feature selection. I will also search for journals about current appraisal 

processes that may help further explain why certain features are valued in the status quo. 
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Target Audience 

The target audience for the literature review is real estate investors, lenders, appraisers, assessors, 

market analysts, and property developers and renovators. The information provided in the literature 

review will be useful to people at all stages of the real estate cycle from construction to the sale, use, 

and taxation of such residential properties. Property developers can use the information to construct 

properties at optimal locations with a balance of features that are preferred by the majority of 

residents. Then, investors and lenders will be interested in purchasing or investing in properties that 

display many of the found characteristics to ensure profit. Appraisers and assessors will be able to use 

the information to aid in their assessments of properties. Likewise, market analysts may include the 

provided information in their analyses to provide better insights to their customers. The general 

public may also be interested in the qualities that others find most attractive about their residences 

or may want to use the information for upcoming renovations or to help sell their homes. 

 

Preliminary Outline 

I. Introduction – Introduce the topic of the literature review and outline the information that 

will be presented. 

II. Previous Findings – Discuss the results of the initial study by Sirmans et al. in 2005. 

III. Algorithms Used for Feature Selection – Briefly explain each ML algorithm used.  

IV. Internal Features – Discuss the effects of internal features. 

V. External Features – Discuss the effects of external features. 

VI. Environmental Features – Discuss the effects of environmental features. 

VII. Marketing Features – Discuss the effects of marketing. 

VIII. Discussion – Summarize all features found to affect a home’s sale price. 

IX. Conclusion – Summarize the literature review and open to further study. 

 

Conclusion 

The mass appraisal of real estate through machine learning may improve the appraisal process and 

give those in the real estate industry a deeper look into the property characteristics that drive the 

current housing market. Therefore, I request approval to construct a literature review on the features 

most explored in real estate ML pricing algorithms. 

 

Word Count: 1,229 
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References 

Iban, M. C. (2022). An explainable model for the mass appraisal of residences: The application of tree-

based Machine Learning algorithms and interpretation of value determinants. Habitat 

International, 128, Article 102660. https://doi.org/10.1016/j.habitatint.2022.102660 

Pagourtzi, E., Assimakopoulos, V., Hatzichristos, T., & French, N. (2003). Real estate appraisal a review 

of valuation methods. Journal of Property Investment & Finance, 21(4), 383–401. 

https://doi.org/10.1108/14635780310483656  

Potrawa, T. & Tetereva, A. (2022). How much is the view from the window worth? Machine learning-

driven hedonic pricing model of the real estate market. Journal of Business Research, 144, 50–

65. https://doi.org/10.1016/j.jbusres.2022.01.027  

Shen, L. & Ross, S. (2021). Information value of property description: A Machine learning approach. 

Journal of Urban Economics, 121, Article 103299. https://doi.org/10.1016/j.jue.2020.103299 

Sirmans, G. S., Macpherson, D. A., & Zietz, E. N. (2005). The Composition of Hedonic Pricing Models. 

Journal of Real Estate Literature, 13(1), 3–43. https://www.jstor.org/stable/44103506  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

992 
 

 

MEMORANDUM 

 

To:  Dr. Dawn Atkinson 

From:  Keith Moore 

Date:  September 21, 2023 

Subject:  Proposal for a Literature Review of BioinformaƟc Pipelines and Reference Databases 

 

IntroducƟon and Background 

Modern computaƟonal power has allowed for immense growth, improvement, and development in 

molecular biology. The Human Genome Project (HGP) was a collaboraƟve effort between mulƟple 

agencies and scienƟfic organizaƟons with the goal of sequencing and mapping the enƟre human 

genome. Considering the first gene sequence had only been determined eighteen years prior, in 1972, 

the HGP was as ambiƟous as it was groundbreaking (Jackson et al., 1972). AŌer thirteen years, in 

2003, the project ended and accrued a total cost of three billion dollars (Furlani et al., 2021). With 

today’s compuƟng power of modern sequencers, the project could be completed in mere hours and 

only cost a few thousand dollars (Logsdon et al., 2020). What was once considered impracƟcal and 

frivolous is now convenƟonal. 

 

The HGP was revoluƟonary to the advancement of computer processing and its use in a molecular 

biology seƫng. Consequently, bioinformaƟcs, the marriage of computer science and biology, 

developed and flourished. Moore’s law, an observaƟon comparing the number of transistors doubling 

every two years in an integrated circuit, had long represented the trendline of computer hardware 

development. However, sequencing computaƟon power grew exponenƟally because of the HGP and 

dramaƟcally exceeded this trend. WeƩerstrand (2023) reports that sequencing costs between 2007 

and 2008 drasƟcally depreciated from approximately $10,000,000 per genome to less than $10,000, 

four years later. The outcomes of the HGP and the technological breakthroughs that followed have 

allowed for unbounded improvement in the applicaƟon of bioinformaƟcs. 

 

BioinformaƟcs soŌware, programs, and databases have since become invaluable to biologists and 

scienƟsts altogether. In ecology, bioinformaƟc programs are uƟlized as an effecƟve way to analyze the 

organismal content of soil and determine microbial populaƟon dynamics. These programs can also be 

used for idenƟficaƟon of environmental DNA to easily monitor populaƟons of a study species without 

extensive field work. Microbiologists use metagenomic tools to explore the human microflora, 

implying clinical and medical significance. Even NASA scienƟsts make consistent use of bioinformaƟcs 

for pursuits in astrobiology (Zajkowski et al., 2021). Programs, soŌware packages, system pipelines, 

and databases all have significant relevance to a myriad of disciplines. 

 

While there may be a mulƟtude of different programs and pipelines accessible online, each has 

disƟnct funcƟons and uƟliƟes. Furthermore, the selecƟon of reference databases can generate varying 

results. The complexity of these pipelines can render them inaccessible to those with biology 

backgrounds as opposed to computer science. This proposed literature review seeks to explore these 

programs and compare their most useful funcƟons while placing priority upon systems with the 

greatest ease of access and reproducibility. It will also invesƟgate the reliability and accuracy of certain  
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reference taxonomic databases to determine their suitable range and applicaƟon. The findings of this 

invesƟgaƟon will elucidate complicaƟons and common confusions regarding bioinformaƟc processes. 

Databases and bioinformaƟc programs relevant to the field of metagenomics, the geneƟc analysis of 

mulƟple different organisms and communiƟes, will be selected for focusing this review. A summary of 

iniƟal literature review, explanaƟon of research methods and sources, idenƟficaƟon of this paper’s 

target audience, a preliminary outline, and a conclusion of key points will follow. A working Ɵtle for 

this literature review is “A Reproducible, Reliable, and RaƟonalized IntegraƟon of Metagenomic 

Pipelines and Databases.” 

 

Preliminary Literature Review 

There is current literature available that seeks to clarify and contrast different bioinformaƟc pipelines 

and databases. López-García et al. uƟlized two pipelines, QuanƟtaƟve Insights into Microbial Ecology 

(QIIME) and mothur, to assess 16S rRNA obtain from rumen samples (2018). AddiƟonally, they 

contrasted their assemblies using SILVA and GreenGenes as databases. Similarly in Hsieh et al.’s 2022 

paper, SILVA and Greengenes were compared in addiƟon to RDP for 16S rRNA database assessment. 

Uniquely, Hsieh et al. generated a composite database and curated from the previous databases to 

provide a more consistent and accurate hybrid. However, these studies do not evaluate the user-

friendly nature of the programs and databases or consider the ease of reproducibility, which may 

aƩract a far wider audience. The findings of these two studies may be appropriately synthesized to 

generate an updated database and metagenomic pipeline pairing. 

 

Odom et al.’s 2023 paper, “Metagenomic profiling pipelines improve taxonomic classificaƟon for 16S 

amplicon sequencing data,” also compares the efficacy of metagenomic pipelines and databases. In 

their study, DADA2, QIIME 2, mothur, PathoScope 2, and Kraken 2 were evaluated using Greengenes, 

SILVA, Kraken 2, and RefSeq databases. This comprehensive invesƟgaƟon concluded that DADA2, 

QIIME 2, and mothur were the least reliable for taxonomy assignment at the genus level. Oppositely, 

Kraken 2 and PathoScope were found to be the most reliable and accurate when using their naƟve 

databases. These findings offer crucial evidence towards the power or inadequacy of certain plaƞorms 

and databases. Again, this study offers no commentary regarding reproducibility or accessibility of any 

of these plaƞorms. 

 

In summary, there have been thorough reviews and invesƟgaƟons of metagenomic pipelines and 

databases. However, none of this literature has made substanƟal consideraƟons of the user. Inevitably, 

reproducibility and ease of access will determine whether a system will be adopted by a department, 

laboratory, or project lead. 

 

Research Methods 

While a sizeable yet preliminary number of peer-reviewed journals were discovered by use of Google 

Scholar as a scholarly literature search engine, more invesƟgaƟon of relevant literature will be 

performed using the available Montana Technological University Library’s databases: JSTOR, Nature, 

PLOS, ScienceDirect, PubMed, and others. AddiƟonally, websites that may host or house bioinformaƟc 

soŌware packages, such as GitHub, will be accessed and uƟlized for this review. 
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Given the constant updaƟng of bioinformaƟc soŌware, prioriƟzaƟon of importance will be given to 

more recently published literature. As a general pracƟce, arƟcles published before 2017 will be 

deprioriƟzed unless they are seminal papers or introduce novel databases and bioinformaƟc 

processes. 

 

Target Audience 

The ideal audience for the paper includes those interested in computer programming, ecology, 

systemaƟcs, geneƟcs, data science, and beyond. BioinformaƟcians may find this study useful but also 

those in wider branches of biology and systemaƟcs who seek to use an effecƟve, reliable applicaƟon 

of bioinformaƟcs for their research. A conclusion of reliable reference databases would be a valuable 

finding for any given researcher who seeks accurate idenƟficaƟon of organisms. Individuals in 

scienƟfic educaƟon or with an introductory understanding of metagenome bioinformaƟcs can gain the 

most from this literature review. 

 

ProspecƟve Outline 

1. IntroducƟon — Presents the importance of bioinformaƟc processes and their applicaƟons in 

metagenomics. AddiƟonally, it idenƟfies terminology and gives a general overview of 

metagenomic plaƞorms and their uƟlity. 

2. Pipelines — IdenƟfies and establishes the different bioinformaƟc soŌware packages, 

expresses each plaƞorm’s advantages, disadvantages, and compares each one to the others. 

3. Databases — IdenƟfies the taxonomic and geneƟc databases available for use with the 

bioinformaƟc plaƞorms. Database compaƟbility and universality will be explored. 

4. Discussion — Offers potenƟal hybrid use of mulƟple plaƞorms for certain funcƟons, discusses 

under which seƫngs one plaƞorm or database may be more valuable than another, and 

comments upon the objecƟve versaƟlity and usefulness of the pipelines. Acknowledges 

limitaƟons of these plaƞorms and databases and explores their ease of access. 

5. Conclusion — Presents and determines the most useful and streamlined bioinformaƟc 

pipeline and which database or databases may be used in conjuncƟon. 

 

Conclusion 

Despite the sizeable number of comparaƟve studies of metagenomic pipelines and databases, few if 

any evaluate accessibility and ease of use. This literature review seeks to determine which programs 

and databases offer the greatest outcomes and seeks to assess their reliability and reproducibility. The 

streamlining of metagenomic research and improvement of bioinformaƟc accessibility to novice users 

would be desired outcomes of this study. Approval for this literature review is requested. 

 

Word count: 1255 
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Homework: Write a Research Proposal 

Write a research proposal that identifies a topic and plan for preparing a stand-alone literature 

review. Unless your instructor gives you more specific directions, follow the assignment 

specifications listed in Activity B when preparing the paper. You may also use the peer review 

prompts in that activity to refine your own assignment and give feedback on a classmate’s 

research proposal.  
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49. WriƟng Print Correspondence  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter aims to help you understand how to compose memos and letters, types of 

correspondence commonly produced in the workplace. It discusses context, audience, purpose, 

organization, design, and style considerations for these genres and presents examples that can 

be analyzed and evaluated as you learn to construct your own documents.   

 

Context, Audience, and Purpose for Memos 

Memos are used for communication within organizations to establish a written record of 

correspondence. They may be distributed in the bodies of emails, in email attachments, or in 

paper form and can convey a certain level of authority and formality when used to deliver 

routine messages; short reports; employee safety policies; company statements; brief internal 

proposals; and other types of in‐house information. They can also be posted in workplaces to 

keep employees who do not have ready access to email up to date on matters of interest. 

Figure 1 offers an example of this last type of memo. 

 

Memo 

 

To:        All Employees     

From:    Tracy Boyle, Building Communities CEO 

Date:    September 1, 2024 

Subject:  Carrying Over Annual Leave 

 

The Building Communities management team have recently updated the company’s policy 

about carrying over annual leave. This memo details the updated policy. 

 

The Building Communities’ annual leave year runs from January 1 to December 31. Those 

employees who wish to carry over annual leave into the next calendar year may do so, but 

that leave must be taken by March 31 or it will be forfeited. This policy is meant to ensure 

sufficient staffing levels and procedural uniformity throughout the company’s branches. 

 

For further details about the annual leave policy, please contact the Human Resources Office. 

Figure 1. A workplace message for employees 

 

Memo Organization 

Everyday memos follow an introduction, body, and conclusion organizational format. An 

introduction indicates the subject of a document and helps guide readers through its content. It 



 
 

1001 
 

should establish context for the rest of the piece, in other words. The body section of a memo 

delivers details of the communication, with each body paragraph focusing on one main point 

that is articulated in a topic sentence. The conclusion unifies the document by emphasizing its 

central message and reiterating key ideas. The sample memo in Figure 2 follows this 

introduction, body, and conclusion structure. 

 

Memorandum 

 

To:    Elaine Pasco, Director of Human Resources 

From:    Wilma Sanchez, Dean of the Faculty of Humanities and Social Sciences 

Date:    April 20, 2024 

Subject:  Workload Division Plan for Walter Heritage 

 

Since his hire, Walter Heritage, a full‐time administrative associate, has been housed in the 

Faculty of Humanities and Social Sciences, helping to support departments within that 

academic unit. Due to campus restructuring, he will now also assist the Pharmacy 

Department with its administrative tasks. So that he can complete his duties for each area of 

responsibility, this document sets out a workload division plan for Mr. Heritage, which will 

take effect during the Fall 2024 semester. It identifies approximately how much time he will 

dedicate to his areas of responsibility each day and his new office location.  

 

Mr. Heritage’s new schedule will see him working 30 hours a week for the Faculty of 

Humanities and Social Sciences and 10 hours a week for the Pharmacy Department. The day‐

to‐day specifics of this plan are meant to be flexible to accommodate fluctuating times for 

meetings and other duties that arise and evolve; however, this arrangement establishes a 

consistent blueprint by which Mr. Heritage can schedule his workdays. 

 

To help ensure the new work plan is feasible, Mr. Heritage’s office will be relocated from 

Legacy Hall room 200 to Philanthropy Hall room 114. This new office site is centrally located 

in building space shared by both Pharmacy and Humanities and Social Sciences faculty, 

meaning that Mr. Heritage will not need to travel far to deliver mail, gather signatures, 

attend meetings, and manage other responsibilities. It is a spacious and well‐lit office and 

one that I hope will suit his needs. 

 

To summarize, effective Fall 2024, Walter Heritage will work 30 hours a week for the Faculty 

of Humanities and Social Sciences and 10 hours a week for the Pharmacy Department. His 

office will be in Philanthropy Hall room 114, a convenient location that will help to make the 

new workload division plan possible.  

Figure 2. An example memo with a clear organizational structure 
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This sample memo’s organizational structure and specific and informative subject line help to 

clearly reveal its message to readers.   

 

Like letters and emails, memos may deliver both routine messages and those that have the 

potential to evoke more emotive responses on the part of recipients. When writing 

correspondence, it is thus crucial to consider audience reactions and how you can convey 

important information in a forthright but polite manner. To this end, you may decide to use a 

direct organizational approach, which delivers the main message of a document right away, to 

call readers’ attention to matters of importance. When using this pattern, a writer begins with 

the main point of the document, follows with an explanation of details, and ends with a 

goodwill closing that aims to build a positive relationship with readers. Figure 3 shows an 

example of the direct organizational approach at work in a memo. 

 

Memo 

 

To:      All Employees 

From:    Pat Leith, Physical Facilities Director 

Date:    April 1, 2024 

Subject:  Boiler Shutdown at Best University 

 

Physical Facilities staff will be shutting down Best University’s main boiler on  

April 5, meaning many campus restrooms and laboratories will be without hot water  

for one week.  

 

To conduct maintenance tasks and repair any boiler issues, Physical Facilities  

schedules a week‐long boiler shutdown once each year. Although this shutdown may be 

an inconvenience, it enables essential work to occur and helps to keep the boiler 

operating effectively the rest of the year.  

 

The Physical Facilities Department apologizes for any difficulties caused by the boiler 

shutdown. 

Figure 3. A memo that uses the direct organizational approach to deliver a timely message     

 

As Figure 3 illustrates, the direct organizational approach delivers important news right away. In 

contrast, the indirect organizational approach reveals the core message of a piece of 

correspondence gradually as the document progresses and can be used to convey particularly 

sensitive news. A document that employs the indirect organizational approach begins with 

context setting, provides an explanation that leads into the main point, and ends with a 

goodwill closing. The example memo in Figure 4 follows an indirect organizational approach. 

 

Memo block with an informaƟve 
subject line (noƟce that the items 
aŌer the colons are aligned using 
the keyboard tab key so they can 

be seen easily) 

Main point 

ExplanaƟon of 
details 

Goodwill 
closing 
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Memorandum 

 

To:      All Employees 

From:    James Standing Elk, Store Manager 

Date:    June 20, 2024 

Subject:  Changes Inspired by Self‐Service Efficiencies 

 

Butter’s Grocery truly appreciates all the employees at its Oak County location who  

have helped to make the store among the most profitable in its southeast region of 

operations. By wholeheartedly embracing the self‐service check‐out machines  

installed in the store, you have helped turn around a once‐struggling grocery outlet.  

 

While the self‐service check‐out machines installed in the store have improved  

efficiency in store operations, they have also resulted in redundancies in customer  

service provision. In particular, they have resulted in the need for fewer cashiers.  

 

As a commercial operation, Butter’s Grocery considers profits when making important 

decisions; however, it also recognizes that dedicated staff members are at the heart  

of its success. For these reasons, Butter’s will offer retraining for cashiers who wish  

to move into its other departments of operation. Severance packages will also be 

available for those cashiers who wish to leave Butter’s Grocery to pursue other 

employment opportunities.    

 

The Butter’s Grocery management team encourages all employees to bring their 

questions to the staff meeting tomorrow when the changes described in this memo will 

be discussed in further detail. 

Figure 4. A memo that uses the indirect organizational approach to deliver sensitive news      

 

While the message in Figure 4 would likely evoke an emotional response from employees, the 

indirect organizational approach is intended to soften the blow for readers. 

 

Although the points about memo organization discussed thus far may apply to correspondence 

written in many western countries, take into consideration that different cultures have differing 

expectations regarding the way information is presented in memos, letters, and emails. For 

instance, the direct organizational approach may be construed as impolite in some eastern 

countries where a more nuanced style of communication is favored for messages. As with all 

forms of public writing, keep readers at the forefront of your mind when preparing 

correspondence to help navigate decisions about document organization and content, and 

when in doubt about what audiences expect, research your target readership. Know who the 

Context  
seƫng 

Goodwill 
closing 

ExplanaƟon 
leading into 
the memo’s 
main point  
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readers are so you can tailor your message for that demographic in order to create purpose‐

driven content they will respond to. 

 

Memo Formatting      

Formatting conventions often help to define genres, and memos are no different in this regard. 

The following steps describe how to format a standard memo. 

1. Place the word “Memo” or “Memorandum” (without quotation marks) at the top of the 

page, centered or flush left. 

2. Insert one blank line of white space. 

3. Insert a “To:” line (without quotation marks and flush left), and list recipients 

alphabetically by last name or in descending order of organizational rank. 

4. Insert a “From:” line (sans quotation marks and flush left) and the sender’s name. 

5. Insert a “Date:” line (without quotation marks and flush left), and list the full date (e.g., 

December 18, 2024, or 18 December 2024, but not December 18th, 2024) rather than 

the numeric date abbreviation for clarity. 

6. Insert a specific “Subject:” line (sans quotation marks and flush left) to clearly identify 

the memo’s topic. The subject line for a memo, letter, or email functions as its title, and 

readers should know what the correspondence is about by reading the subject line. 

7. Align the information after the colons in the memo header using the keyboard tab key. 

This formatting detail takes into account the design principle of alignment, which 

specifies that like items should be lined up with one another to establish visual 

consistency so that readers can see them easily. 

8. Insert one blank line of white space after the memo header. 

9. Type the memo paragraphs, each separated with one full line of white space. 

In addition to the design points specified in the steps, memos are block formatted, meaning 

they are single spaced, left aligned, and feature a blank line of white space after each paragraph 

rather than indented paragraphs. Writers generally use one‐inch margins when producing 

memos and may also include informative headings to give the documents visual structure. 

Follow the design standards outlined here to ensure readers immediately identify your 

document as a memo. 

 

Formatting features, such as bold text and lists, can draw readers’ attention to important 

information when used sparingly in memos. Notice, for instance, how Figure 5, which is 

adapted from the Writing and Communication Centre, University of Waterloo (2024b, “Sample 

Email”), employs a list to highlight questions for memo readers. 
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Memorandum 

 

To:      All Staff 

From:    Ina Welling 

Date:    June 1, 2024 

Subject:  Input on a Casual Dress Policy 

 

The human resources office is considering implementing a casual dress policy in the 

workplace. Please provide feedback on the questions below as management considers 

changing its current policy. 

 

Staff members have commented that they would feel more comfortable and productive at 

work if they were able to dress casually. However, our company has not agreed what 

constitutes acceptable casual attire in the workplace. Here are some questions to consider. 

 What can be considered casual dress in a professional work environment? 

 Should our policy restrict the open display of body art, such as tattoos or piercings? 

 What procedures should we implement if clothing is deemed offensive? 

 Should we institute a casual dress policy? 

Please forward your responses to me by June 25 so company managers can discuss your 

input during their July 1 meeting. 

 

Thank you for providing feedback on the casual dress policy. Please email me at 

iwelling@XYZ.com if you have any questions or concerns about the policy.   

Figure 5. A memo that uses a bullet list to draw readers’ attention to important content 

  

Lists, such as the one in Figure 5, can be used in both memos and letters to direct readers to 

key pieces of information. Numbers at the beginning of list items indicate a sequential order or 

order of importance, while bullet points do not. Similar to an outline, use letters after numbers 

if list items need to be subdivided. In addition, use parallel structure when writing list items—in 

other words, start each item the same way—and sandwich lists in between sentences, as in 

Figure 5, to contextualize the lists for readers. If the sentence that precedes the list is complete, 

you may end it with a colon to introduce the list; omit the colon if the sentence is incomplete. 

In general, capitalize the first letter of the first word in each list item, and if the items constitute 

complete sentences, end them with periods or other appropriate end punctuation marks (e.g., 

question marks if the list items are questions). Lastly, lists are meant to cue readers’ attention 

to important points in a message; for that reason, do not overuse them (or any other visual 

cueing feature, such as boldface type, italics, or underlining) in a document. When cueing 

features are overused, they stop performing their attention‐getting functions. 
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Context, Audience, and Purpose for Business Letters 

In comparison to memos, business letters are typically used for formal external communication 

and to share information with individuals who tend to rely on postal mail for correspondence as 

opposed to electronic mail, and they may be employed in a variety of circumstances. For 

instance, a cover letter, such as the one in Figure 6, adapted from the William & Mary Writing 

Resources Center (2018, p. 2), typically accompanies a résumé in a job or internship application. 

 

P.O. Box 8793 

Williamsburg, VA 23187 

 

 

May 10, 2024 

 

Ms. Keisha Smith 

Internship Coordinator 

Center for the Study of Study 

P.O. Box 1222 

Washington, D.C. 20003 

 

Dear Ms. Smith: 

 

My application for your summer internship program is enclosed. 

 

As an undergraduate student studying education, I have a strong interest in the study of 

study. The opportunity to complete an internship at the non‐profit Center for the Study of 

Study would provide me with valuable experience and insight as I prepare to become an 

educator. My strong organizational skills, collaborative abilities, work ethic, and enthusiasm 

would complement your team well. In addition, my technical abilities, particularly in the area 

of application development and document design, would help further your goal of creating 

free online study tools for teachers. 

 

Thank you for considering me for this position. If you have questions about my qualifications 

or fit for the internship role, please contact me at agreengold@email.wm.edu. 

 

Sincerely, 

Alex Greengold 
Alex Greengold 

Figure 6. A sample cover letter 
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An acknowledgement letter, another type of business letter, expresses gratitude for something. 

The letter in Figure 7, adapted from the Excelsior Online Writing Lab (2023), expresses thanks 

to a human resources professional following a job interview. 

 

1650 Galena Drive 

Big Hill, MT 56210 

July 19, 2024 

 

Bill Bright 

Personnel Director 

Right Way Incorporated 

120 Peachtree Lane 

Sweet Fruit, GA 13044 

 

Dear Mr. Bright: 

 

Thank you for meeting with me today and for introducing me to the dedicated team at Right Way 

Incorporated. I enjoyed our conversation about the IT Project Manager position and appreciated 

learning more about what you expect from the role and how it fits into the organization as a 

whole. The way the IT and marketing teams work together seems ideal for reaching the 

company’s goals and fulfilling its strategic plan. 

 

I look forward to discussing this position with you further and would welcome the chance to put 

my skills to work and help you achieve Right Way Incorporated’s mission. I appreciate your time 

and consideration as you make a decision regarding the role. 

 

Sincerely, 

Ya-Fang Chen 

Ya‐Fang Chen 

ya‐fang.chen@emailemail.com  

Figure 7. A sample acknowledgement letter 

 

Writers pen these types of thank‐you letters to acknowledge individuals who have expended 

effort in completing tasks, organizing meetings, or fulfilling requests. By investing time in 

crafting such letters, they can demonstrate a high level of professionalism and convey sincerity 

in their communication.   

 

A transmittal letter, another common letter used in the workplace, precedes an accompanying 

document, such as a formal report. This type of letter supplies details about the associated 
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document: what it is, who it is intended for, and key information provided in its pages. It also 

offers to answer readers’ questions and provides the writer’s contact information. You will find 

these content elements present in the sample transmittal letter in Figure 8, which is adapted 

from Last (2022, p. 209).  

 

Work Right Consulting 
325 Collins Way │ Redmond, OR 97756│ 541‐567‐2546 │ www.wrc.com 

 
 

May 24, 2024  

 

Tina Blakely, Owner  

Three Creeks Spa Service  

12129 Lone Tree Place  

Sisters, OR 97759  

 

Dear Ms. Blakely:  

 

Enclosed you will find my final report on team‐building strategies for employees at Three 

Creeks Spa Service. I hope this report will serve your business well.  

 

The report details approaches that have been successful for other organizations like Three 

Creeks, and it makes recommendations for specific team‐building exercises based on the 

findings of interviews conducted with your staff, as well as best‐practice guidelines for 

fostering collaborative workplaces. As a result of informal conversations with staff at 

Three Creeks, I know they are excited to try some of these team‐building activities.  

 

If you have any questions about the report, please call or write to me using the contact 

details listed herein. Thank you for giving Work Right Consulting the opportunity to serve 

your business.  

 

Sincerely,  

Thomas McMahon 

Thomas McMahon  

Director, Work Right Consulting 

 

Enclosure: Team‐Building Report 

Figure 8. A letter of transmittal that precedes an accompanying report 

Uses leƩerhead paper (paper 
with an organizaƟon’s contact 
details and logo, if applicable, 

in the heading) 

Uses a formal 
greeƟng followed 

by a colon 

Provides 
details      
of the 

aƩached 
document 

Offers to 
answer the 
reader’s 
quesƟons 
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The following list identifies other common types of letters produced in business contexts. 

 Inquiry letter: asks for information 

 Response letter: responds to a request for information 

 Sales letter: sells a service or product 

 Order letter: purchases a service or product 

 Collection letter: requests a payment 

 Claim letter: articulates a complaint  

 Adjustment letter: responds to a complaint 

 Recommendation letter: recommends someone for a job or other opportunity 

Regardless of the circumstances that prompt a letter or who its readers might be, a business 

letter should communicate in a respectful manner to accomplish its purpose, as the example 

letters in this section illustrate.  

 

Letter Organization 

Like memos, letters follow an introduction, body, and conclusion format, although these 

sections may also be expanded to include subsections with informative headings that help 

readers navigate document content. Figure 9, adapted from the Plain Language Action and 

Information Network (n.d.), demonstrates how headings can enhance a letter’s readability. 
 

Dear XXX: 

We wrote to you on [date] for information to help us with your claim for benefits. We have closed 
your file for now because we have not received the information. 

What we needed 
We requested this information: 

 A certified copy of your marriage license. 

 A certified copy of your spouse’s birth certificate. 

 Proof of your mailing address. 

Time limit 
Although we have closed your file, you still have time to send the information we need. We may be 
able to pay benefits back to [date] if we receive your information by [date]. 

If you think we may be wrong 
If you think we made an error in closing your file, write to us and tell us. 

If you have any questions, please call 1‐800‐827‐1000 and we will gladly assist you. 

Sincerely, 
XXX 

Figure 9. Headings used in a letter 
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As is the case with memos, research your target readership when writing a business letter to 

identify contextual and cultural considerations that may impact the document’s content and its 

organization. The direct and indirect organizational approach may be used in business letters, 

and it is important to know what readers will expect and respond to in order to accomplish 

your purpose for the correspondence.  

 

Letter Formatting     

Letters may be laid out in different ways—for instance, with indented paragraphs or without— 

but this chapter focuses exclusively on full‐block letters since they follow a straightforward 

design. Full block means that the entire letter is aligned with the left margin; in other words, 

single space the entire document, left align all the text, and insert a blank line in between 

paragraphs instead of indenting them. The following steps explain how to format a typical full‐ 

block letter. Omit the first step when using letterhead paper. 

1. Type the sender’s mailing address minus their name.  

o Spell out street words, such as “avenue,” “first,” and “west” (without quotation 

marks). 

o Spell out the state name if the letter is addressed to a recipient in the U.S., or 

use the United States Postal Service’s abbreviation for the state name. Be 

consistent with your choice when typing mailing addresses for the sender and 

recipient.  

2. Insert one or two blank lines of white space. 

3. Type the full date (e.g., June 12, 2024, or 12 June 2024, but not June 12th, 2024). 

4. Insert one blank line of white space. 

5. Type the recipient’s name, title, and mailing address. Spell out street words. 

6. Insert one blank line of white space. 

7. Type “Dear,” the recipient’s title and last name, and a colon to create the salutation. 

o Use the courtesy title “Ms.” when addressing a female, unless the recipient 

prefers “Mrs.” or “Miss”; however, know that professional titles, such as “Dr.,” 

take precedence over courtesy titles for both females and males in salutations. 

o Use a salutation appropriate to the letter’s context: for instance, “Dear 

Customer:” might be useful when addressing a patron whose name is unknown. 

o Use “Dear Colleagues:” or similar in a salutation for a letter with multiple 

recipients.  

o Avoid sexist salutations like “Dear Sirs:” and “Dear Gentlemen:” that may 

exclude and alienate readers. 
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8. Insert one blank line of white space. 

9. Type the subject line, if applicable (e.g., Subject: Promotion from Assistant to Associate 

Laboratory Director). This line functions as the document’s title and can help with filing 

and retrieval.  

10. Insert one blank line of white space. 

11. Type the letter paragraphs, each separated with one full blank line of white space. Do 
not indent the paragraphs. 

12. Insert one blank line of white space after the final paragraph. 

13. Type a thank you. 

14. Insert one blank line of white space. 

15. Type the complimentary closing and a comma. “Sincerely,” is always appropriate.  

16. Insert two to four blank lines of white space depending on the size of the sender’s 
signature. You will sign the letter in this white space if required. 

17. Type the sender’s signature block: name, professional title, and contact details minus 

mailing address. 

18. Insert two blank lines of white space. 

19. Type the enclosure line, if applicable. 

o Provide an enclosure line if other documents accompany the letter: state the 

enclosure number if there is more than one document, and indicate what the 

document is (e.g., Enclosure: Cage Washer Operations Manual; Enclosure 2: 

Cage Washer Temperature Readings).  

o Align the enclosure line(s) with the left margin.  

o Mention the enclosures in the letter so readers know why they are being sent.  

20. Type the copy line, if applicable. 

o Provide a copy line if you want recipients to know that the letter is being sent to 

multiple people. 

o Type “cc:” followed by the other recipients' names: list them by organizational 

rank or in alphabetical order (e.g., cc: Dr. Jan Horák, Chair of the Institutional 

Care and Use Committee). 

o Align the copy line with the left margin. 

Apply one‐inch margins to a letter when using these formatting steps in accordance with genre 

conventions.   
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Figure 10 provides an example of a multipage recommendation letter that follows the 

formatting steps listed.  

 

1420 South Bend Street 

Crabapple, OH 12345 

 

March 31, 2024 

 

Alicia Duran, Principal 

Crabapple High School 

789 Dolphin Way 

Crabapple, OH 12345 

 

Dear Principal Duran: 

 

Subject: Recommendation for Evan Tomkins 

 

I write to support Evan Tomkins as he applies for your position. I know Mr. Tomkins through 

his work as an adjunct instructor in the Writing Program at Best University and am pleased to 

serve as his reference. Although he brings a wealth of diverse professional experience and 

skills to the workplace, this letter will focus primarily on Mr. Tomkins’ performance in the 

classroom since he is applying for a teaching position at Crabapple High School. 

 

With a master’s degree in communication and experience working as a freelance writer, 

phlebotomist, and teacher, Mr. Tomkins has the knowledge and diverse skill set to engage 

learners in the classroom and support their efforts to meet course outcomes. He draws upon 

his background, in particular, when teaching developmental and college writing at Best 

University in order to emphasize to students the need for strong communication skills in the 

workplace. Although he rightly insists that students produce quality writing, he also scaffolds 

their efforts to succeed by supplying supports, such as checklists to use during in‐class editing 

sessions, so they clearly understand the standard conventions of written English, as well as 

assignment expectations. He also spends considerable time seeking out and developing 

materials for lessons to reinforce key skills that students may initially struggle with, again to 

support their success. 

 

Mr. Tomkins’ training in communication truly shines through when he encourages students 

to craft well‐organized documents that prioritize audience and purpose. To this end, he 

emphasizes the development of strong thesis statements and topic sentences, providing the 

rationale that these features exist to guide readers as they navigate texts. He also encourages 

students to compose clear and cohesive introductions that forecast document contents, 

again prioritizing the development of reader‐friendly texts. Several semesters ago, I taught a 

student who had previously taken Mr. Tomkins’ developmental writing course, and I was  
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Principal Duran              2               March 31, 2024 

 

genuinely impressed with the importance she placed on document organization. She shared 

with the class that Mr. Tomkins’ lessons had prompted this emphasis in her writing.     

 

The support that Mr. Tomkins supplies in the classroom also extends to his spoken discourse, 

as he works to foster a learning environment in which all students feel included and valued. 

When I observed one of Mr. Tomkins’ developmental writing lessons at Best University in 

November 2022, I witnessed several strategies he uses to build rapport with students and 

sustain a positive learning environment: for example, he addresses students by name, 

supplies positive reinforcement by praising their work ethic, and explains that everyone 

supports one another in the classroom. I enclose Mr. Tomkins’ observation report for your 

reference.  

 

To draw this letter to a close, Mr. Tomkins’ professional background and dedication to 

teaching and supporting learners make him an excellent candidate for the career 

opportunities he chooses to pursue. For these reasons, I wholeheartedly support his hire.  

 

Thank you for your time and review. If you would like further information to support your 

hiring decision, please do not hesitate to ask. 

 

Sincerely, 

 
Dr. Alma Stornberg 
 

Dr. Alma Stornberg 

Writing Director    

Best University 

AStornberg@bestuniversity.edu 

444.444.4444 

 

Enclosure: Observation Report  

cc: Evan Tomkins 

Figure 10. Sample recommendation letter that follows established formatting conventions 

 

As you may notice, Figure 10 contains a running header at the top of document page two. 

When a letter or a memo is two or more pages long, place a running header at the top so 

readers associate all pages with the document. Multiple running header styles exist, and Figure 

10 exemplifies a style commonly used in workplace correspondence: the recipient’s name 

appears in the upper left corner, followed by the page number, which is centered, and the date 



 
 

1014 
 

of the correspondence, which is in the upper right corner. This type of running header begins 

on document page two. Figure 11 shows an alternative version of this type of running header. 

 

Ms. Roberta Aguilar 

Page 2 

July 1, 2024 

Figure 11. Example of a running header that can be used in business correspondence         

 

When using the running header format shown in Figure 11, place the recipient’s name, the 

page number, and the date of the communication on separate lines in the upper left corner of 

the document. Start the running header on document page two.  

 

Writing Style Used in Memos and Letters 

Establish yourself as a competent professional who takes readers’ perceptions into account by 

composing memos and letters that communicate in a constructive manner. The following list, 

adapted from Last (2022, pp. 47‐48), specifies what a constructive communication approach 

entails. 

 Write from one adult to another: In other words, avoid talking down to your reader in a 

patronizing tone, and likewise avoid sounding petulant or unwilling to take 

responsibility. Instead, aim to communicate respectfully, responsibly, confidently, and 

cooperatively—as one mature adult to another. 

 Focus on the positive: Emphasize what you can do instead of what you cannot. Try to 

avoid negative words (e.g., “no,” “not,” “never,” “none,” “cannot,” “do not”) by 

concentrating on encouraging details.  

 Be genuine: Be authentic in your expression. Specifically, articulate reasonable 

viewpoints that can be backed with concrete evidence. In addition, commit to making 

improvements when errors occur, but think carefully about whether to use I or we in 

such situations. Readers may interpret “we” in the context of a company memo or letter 

to mean the company as a whole, while “I” clearly points to the writer.  

 Be courteous: Keep the reader foremost in your mind by prioritizing their viewpoint. 

When addressing a specific person in a memo or letter, the words “you” and “your” are 

appropriate and can be used to create reader‐focused text, as these examples show. 

o Writer‐centered: If I can answer any questions, I will be happy to do so.  

Reader‐centered: If you have any questions, please ask.  

o Writer‐centered: We shipped the order this morning.  

Reader‐centered: Your order was shipped this morning. 
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o Writer‐centered: I am happy to report …   

Reader‐centered: You will be glad to know … 

o Writer‐centered: We cannot process your claim because the necessary forms 

have not been completed.  

Reader‐centered: Your claim can be processed as soon as we receive the 

necessary forms. 

Readers may respond in kind to messages that use a constructive approach to communication.  

 

In terms of specific style considerations for memos and letters, aim to use everyday language 

that target readers will likely understand without difficulty. To this end, avoid correspondence 

clichés, overused sayings and strings of text that are stale, wordy, and hold little meaning for 

readers. Instead, select precise words that articulate your exact meaning to encourage message 

comprehension. Table 1 lists clear, concise wording that can be used in place of common 

correspondence clichés. 

 

Table 1. Alternatives to common correspondence clichés   

Cliché  Alternative 

Without further delay  Now 

Until such time as  Until 

Due to the fact that  Because, since 

First and foremost  First, firstly 

Last but not least  Lastly, finally 

Sent under separate cover  Sent separately 

In the event that  If 

Despite the fact that  Although 

Pursuant to our agreement  As we agreed 

In many instances  Often 

In the course of  During 

In view of the fact that  Because, since 

Per our conversation   As we discussed 

To whom it may concern:  Dear XXX: (replace with the recipient’s name) 
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When writing memos and letters, avoid the clichés listed in Table 1 so readers can proceed 

through your text without difficulty. 

 

In addition to the points already listed, maintain a level of formality appropriate to the context, 

audience, and purpose for your genre. In a formal piece of correspondence, avoid contractions, 

slang, and other casual, conversational expressions, and replace wordy phrases with succinct 

alternatives (e.g., use “many” instead of “a lot of”). Intensifiers (e.g., “really,” “very,” 

“tremendously”) can also convey informality and add unnecessary words to documents, so omit 

them. Lastly, avoid using exclamation marks when writing memos and letters to maintain a 

composed, professional tone; let the force of your message come across in the strength of your 

writing.  

 

Chapter Conclusion 

Your correspondence can cogently deliver its message and fulfill its purpose, if it prioritizes the 

needs and wants of readers and aligns with expectations regarding organization and format. 

Use the advice provided in this chapter to gain confidence when writing memos and letters. 

 

Activity A: Improve Thank‐You Letters 

Review the sample thank‐you letters that follow, and then work with a partner to complete the 

accompanying tasks. Be prepared to discuss your responses in class. The letters and tasks are 

adapted from Cicchino (2021). 

 

SCENARIO 1: THANK‐YOU LETTER FOLLOWING AN INTERVIEW 

Michael recently interviewed at a radio station where he hopes to acquire an internship that 
can help him begin his career in broadcasting. He was interviewed by the hiring manager (Alicia 
Reynolds) and the director of programming (Anthony Jacobsen). Here is his letter. 

Dear Mr. Jacobsen and Alicia, 

Thanks for the opportunity to sit down with you today to talk about USEZ 9.7fm. I enjoyed 
learning about the station. I hope that you consider me for the internship. 

Please let me know if I can provide you with any additional information. I look forward to 
hearing from you soon. 

Sincerely, 

Michael Wren 
(555) 555‐5555 
 

1. What elements should Michael consider revising? 

2. How would you rewrite Michael’s letter? 
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SCENARIO 2: THANK‐YOU LETTER FOLLOWING AN INTERNSHIP EXPERIENCE 

Yasmin recently finished an internship at Ogletree Elementary School where she shadowed a 
first‐grade teacher (Ms. Young). She is writing to thank Ms. Young and keep communication 
open as she prepares to attend Best University. She knows that as an elementary education 
major, she will need to complete another internship in a few years and may want to return to 
Ogletree Elementary School. Here is her letter. 

Good evening Ms. Young, 

I wanted to take a moment to thank you for allowing me to intern in your class this semester. I 
so enjoyed getting to work with your students and learning about elementary teaching from 
you. As you know, I hope to one day become a first or second grade teacher, and I know that I 
will apply much of what I learned form you when that happens. 

I hope that we can stay in touch as I graduate from high school and begin my coursework in 
elementary education. I would love any future opportunity to hear your advice and learn from 
your experiences. 

Have a wonderful day, 

Yasmin Velez 
YasVelez@gmail.com 
 

1. What elements should Yasmin consider revising? 

2. How would you rewrite Yasmin’s letter? 
 

SCENARIO 3: THANK‐YOU FOR WRITING A LETTER OF RECOMMENDATION 

Natalyah has recently been accepted to three of her top schools and has decided to attend Best 
University. She wants to write a thank‐you letter to the teacher who provided her with a 
recommendation for her applications. Here is her letter. 

Mr. Rief, 

Thanks for your support as I applied to college. I was accepted to several colleges! I know that 
your letter was an important part of the application process and added to my success. 

I promise to keep in touch after graduation and update you on all of my accomplishments. 

Natalyah Morris 
 

1. What elements should Natalyah consider revising? 

2. How would you rewrite Natalyah’s letter? 
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Activity B: Focus on Readability Features in a Memo 

Review the memo that follows; it contains information adapted from Seneca Polytechnic 

Libraries (2024, “Citing AI‐generated Content in Assignments”) and the Writing and 

Communication Centre, University of Waterloo (2024a, “What is Generative AI, such as 

ChatGPT?”). Afterwards, work with a classmate to decide what features contribute to the 

document’s readability. 

 

Memo 
 
To:     Student Textbook Users 
From:    Branwen Davies, Writing Program Director 
Date:    May 14, 2024 
Subject:  Using Generative AI in Coursework 
 
Generative AI, such as ChatGPT, uses algorithms and large language models to predict and generate 
text that looks and sounds like a human has written it. The technology draws from a huge repository 
of existing text on the internet. It does not create new information or knowledge, but it summarizes, 
synthesizes, and rewords existing information. This memo overviews considerations for AI use in 
university coursework. 
 
Here are several questions to address before using generative AI in preparing assignments. 

 Can I use generative AI in my assignments? Always check with your instructor first. 
Unauthorized use of generative AI may constitute an academic integrity offense. 

 Do I need to cite and reference content generated by artificial intelligence? If you are 
permitted to use generative AI in an assignment, you must cite and reference it just as you 
would do with any other outside source. For example, if you paraphrased or quoted text 
generated by ChatGPT, you would need to cite the source in text and list it on the reference 
page. Neglecting to cite and reference generative AI material may constitute an academic 
integrity offence. Since your reader cannot access the exact AI‐generative text, you may also 
be required to include a copy of the text as an appendix or as part of supplemental materials. 

 What if I use AI to brainstorm ideas or formulate an outline for my assignment? As part of 
artificial intelligence responsibly and ethically, it is vital to be transparent and acknowledge 
how you have used AI in your work. If you used AI to generate ideas or an outline for your 
assignment, include a statement in your work that indicates which AI tools you used and how 
you used them. Neglecting to include this statement may constitute an academic integrity 
offense. 

 Are there risks to using AI content as a source? Be aware that AI may generate content that 
is biased, outdated, or false; therefore, you must evaluate the information generated by AI 
tools. Students are responsible for the accuracy and truthfulness of artificial intelligence 
content used to help construct assignments. 

In all cases, it is your responsibility to be the critical thinker in your interactions with generative 
artificial intelligence. 
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Homework: Compose a Letter 

Draw upon the information provided in this chapter to produce a full‐block letter in which you 

inquire about a work‐based learning opportunity offered at a particular organization of your 

choosing. You may select one of the opportunities outlined below or consult with your 

instructor if you have another career‐focused learning experience in mind. The following 

information is adapted from Disabilities, Opportunities, Internetworking, and Technology (DO‐

IT), University of Washington (2021). 

 

What is an internship? 

An internship is a time‐limited, intensive learning experience outside of the traditional 
classroom. Internships give broad overviews of occupational fields and provide opportunities 
to experience work responsibilities and develop work‐readiness skills.  
 
What is job shadowing? 

A job shadow, during which a student visits a business to observe its employees’ essential 
functions, can provide a realistic view of one or more occupations. These experiences may 
vary from one hour to a full day depending on the amount of time employers can provide 
and the student's level of interest.  
 
What is service learning? 

Service‐learning programs offer students chances to become concerned, informed, and 
productive citizens by providing community service in unpaid, volunteer positions. These 
programs give students opportunities to apply their academic knowledge and skills while 
making contributions to the local community. 
 
What is an informational interview? 

Informational interviews, during which students meet with people working in their chosen 
careers to ask questions about particular occupations or companies, allow students to gain 
personal perspectives on their job fields. Through informational interviews, they can learn 
more about their career interests from the people who work in the area every day.  

 

Approach this assignment as a responsible and thoughtful communicator by doing some 

research into your chosen organization so you can tailor your letter accordingly. For example, 

who should you address your letter to, and what is their mailing address? In addition, research 

the work‐based learning opportunity you select to know how to approach your letter. If you use 

any outside sources in your document, remember to cite and reference them.  

 

Once you have drafted your letter, use the following handout, produced by Yuba College 

Writing and Language Development Center (n.d.), to check that your language clearly reflects 

your intended meaning. 



 
 

1020 
 

 



 
 

1021 
 



 
 

1022 
 

References 

Cicchino, A. (2021). Thank you letter activities. University Writing, Auburn Office of the Provost. 

License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 

https://auburn.app.box.com/s/lubwasmvmd93y85ikg07smvas7o17dvt  

Disabilities, Opportunities, Internetworking, and Technology (DO‐IT), University of Washington. 

(2021, April 9). How can students with disabilities gain work experience while in high 

school or college? License: CC‐BY‐NC‐SA‐3.0. Retrieved from 

https://www.washington.edu/doit/how‐can‐students‐disabilities‐gain‐work‐experience‐

while‐high‐school‐or‐

college#:~:text=There%20are%20alternatives%20to%20paid,independent%20study%2C

%20and%20informational%20interviews.  

Excelsior Online Writing Lab. (2023). Thank you letters. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://owl.excelsior.edu/writing‐for‐your‐career/thank‐you‐letters/  

Last, S. (2022). Technical writing essentials – H5P edition: Introduction to professional 

communications in the technical fields. BCcampus. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://opentextbc.ca/technicalwritingh5p/  

Plain Language Action and Information Network. (n.d.). Failure to provide claim information. 

Plainlanguage.gov. License: PDM 1.0. Retrieved from 

https://www.plainlanguage.gov/examples/notices/failure‐to‐provide‐claim‐

information/  

Seneca Polytechnic Libraries. (2024, April 11). APA citation guide (APA 7th edition): Artificial 

intelligence. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 

https://library.senecapolytechnic.ca/apa/artificialintelligence  

William & Mary Writing Resources Center. (2018). Format for a professional letter. License: CC‐ 

BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 

https://www.wm.edu/as/wrc/newresources/handouts/professional‐letter.pdf  

Writing and Communication Centre, University of Waterloo. (2024). AI and the writing process: 

Overview. In Using ChatGPT and other text – Generating artificial intelligence (GenAI). 

License: CC‐BY‐SA‐4.0. Retrieved from https://uwaterloo.ca/writing‐and‐

communication‐centre/Resources‐AI‐Overview  

Writing and Communication Centre, University of Waterloo. (2024b). Writing professional 

emails in the workplace. License: CC‐BY‐SA‐4.0. Retrieved from 



 
 

1023 
 

https://uwaterloo.ca/writing‐and‐communication‐

centre/sites/default/files/uploads/files/emails_final.pdf  

Yuba College Writing & Language Development Center. (n.d.). Easily confused words. License: 

CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from https://yc.yccd.edu/wp‐

content/uploads/2020/02/EasilyConfusedWordsAccessibleFebruary2020.pdf 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1024 
 

50. WriƟng Electronic Correspondence  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Modeled after memorandums, emails are documents transmitted between computers through 

the internet. Email communication is widely used in the workplace and in academia, and for 

good reason: emails are convenient, expeditious, and familiar forms of correspondence. 

Despite these positive attributes, emails may be overused or used in situations when other 

forms of communication may be more appropriate, resulting in sometimes well‐intentioned 

communication that goes awry. Their widespread use and the important messages they convey 

warrant this chapter’s specific focus on emails. The chapter will help you identify situations that 

call for email communication, craft emails with professional etiquette in mind, and use email 

confidently in workplace and academic environments.  

 

When should writers use email? 

In the recent past, businesses embraced the facsimile (or fax) as a tool for swiftly delivering 

documents through telephone lines. A fax refers to the machine used for transmitting copies of 

paper documents to a similar machine via phone lines and to the document copy created by 

such a machine. While postal mail and overnight express services are still appropriate for times 

when a physical document or product accompanies a letter, faster methods are now the norm 

for most other correspondence. Already email has largely replaced the fax because the internet 

is a quick and convenient way to send documents. 

 

As a testament to their utility, emails may be used for everyday communication and more 

specific purposes, as the following list, adapted from the Writing and Communication Centre, 

University of Waterloo (2024, “Types of Email in the Workplace”), indicates.  

 Confirmation emails = These emails create written records of communication 

exchanges. For example, if you and a peer discussed collaborating on a project over 

lunch, you might send him an email with the details of that conversation. The email 

serves as a record of the conversation and allows for it to continue as needed. 

 Transmittal emails = These emails introduce accompanying documents sent as 

attachments. Note that blank transmittal messages may leave lasting impressions on 

recipients; indeed, individuals who send such emails may be perceived as rude, lazy, or 

incompetent. Let etiquette guide your email communication, just as it guides other 

forms of correspondence, and use transmittal emails to announce and describe 

attachments. This technique supplies readers with needed context and may encourage 

them to respond positively during communication exchanges. When sending 

attachments, make sure they are saved in file formats that readers can open.  
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 Request‐and‐reply emails = Many emails fall into the request‐and‐reply category. They 

invite replies, and they may pose questions; specify tasks people need to complete; or 

ask recipients to acknowledge or comment on policies, meetings, or projects. Figure 1 

presents a sample of this type of message. 

Dear Professor Fourstar, 
 
I’m enrolled in your Advanced Technical Writing class this semester. I enjoy the course and 
feel it has greatly benefitted my writing, and I’m interested in signing up for Technical Editing 
next semester. It would fit into my schedule, but I wish to know more about what the course 
entails. 
 
May I arrange a time to speak with you about Technical Editing? I’m available after 3:00 on 
Tuesday and Wednesday. Will one of those days work for you? 
 
Thank you for your time. I look forward to our meeting. 
 
Sincerely, 
Avery North 

Figure 1. A request‐and‐reply email 

 

In workplace contexts, emails are sometimes used in place of letters and memos, and staff 

should follow their employer’s standard practices regarding this correspondence. Some 

companies use email for day‐to‐day internal business communication, for instance, but limit 

email used as outside correspondence to transmittal purposes only. This sort of policy may 

allow a company to control access to sensitive documents and information.  

 

What are the benefits and drawbacks of email? 

As this chapter’s introduction section indicates, email communication has benefits and 

drawbacks. On the plus side, it creates an automatic record of communication exchange, which 

is a helpful feature for documenting and archiving correspondence, and some users create files 

within their email systems to keep track of important messages. This aspect of email could also 

have negative consequences since emails are never truly deleted; furthermore, messages sent 

via workplace email addresses may be monitored by employers and used as evidence in courts 

of law. For these reasons, do not send email messages that contain private, overly personal, 

embarrassing, hostile, or unsavory content (e.g., legal documents, descriptions of medical 

ailments, jokes, rants, or political gripes). Email is also easy to use, which is a benefit, but it may 

consequently be overused and contribute to communication overload. Responding to emails 

can also be time‐consuming and distracting. Lastly, email is oftentimes a helpful way of 

reaching people in a time‐efficient manner, but writers must also attend to tone and 

correctness when writing messages to avoid confusing readers or causing offense. Here are 

some further benefits and drawbacks of email. 
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 Internet access issues: While college campuses and urban areas typically offer easy 

access to internet connection, rural and remote areas might have little to no 

connectivity. In these cases, verbal communication may be preferable to email. 

 Ethical issues: Workplace writing of all types, including emails and text messages sent on 

company cell phones, are the legally owned property of the employer. As with most 

digital applications, deleting has no guaranteed effectiveness—unlike printed letters and 

memos, emails cannot be shredded. Since email is never truly private, do not discuss 

confidential information in these messages; use the phone or talk in person instead.  

 Unintended consequences: Most situations that prohibit the use of email at work are 

well‐documented in official company policies. All‐company (or all‐campus) messages 

may be proscribed, for instance. However, gray areas can arise as workplaces and 

employees are diverse. Some companies may have a strong traditional practice of 

employees meeting frequently or calling each other on the phone to discuss day‐to‐day 

business matters, for example. In this type of situation, the new employee who is most 

comfortable relying on email exchanges may be tagged as someone who avoids in‐

person or phone communication. While it might be an unfair generalization, such a label 

may be detrimental to one’s professional reputation. 

Despite the drawbacks of email, today’s business trends indicate increasing reliance on 

electronic communication. Using information adapted from Harget (2023), we can explore best 

practices for constructing effective emails that reflect a high degree of professionalism.  

 

What makes for an effective email in a professional context? 

A professional email should be sent from a professional email address. When emailing a 

workplace contact, use your work email address rather than a personal one, and when emailing 

a professor or teaching assistant at your university, use your institutional email account. Many 

companies and institutions have email directories, and messages from unknown senders and 

personal email addresses may end up in spam folders. 

 

When composing an email, create a concise, informative subject line that is relevant to the 

message. Hence, rather than using the subject line “Meeting,” provide further specifics so the 

email recipient knows what to expect in the message proper: for example, “Meeting to Discuss 

Office Moves.” Some recipients make read/don’t read decisions based on email subject lines.  

 

Begin a professional email message with an appropriate salutation. Just as you would not ask 

your professor a question in the hallway without saying hello first, your email should open with 

a respectful salutation. Avoid “Hi” unless you have already established a working relationship 

with the recipient because the word is simply too informal. Possible alternatives include 

“Hello,” “Dear,” and “Good Morning,” followed by the recipient’s title and name. Professional 

titles, such as “Dr.” and “Professor,” take precedence over courtesy titles, such as “Mr.” and 
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“Ms.,” and you should aim to address your recipient correctly. Avoid “Miss” or “Mrs.” when 

addressing a female, unless the recipient expressly prefers that courtesy title. Error on the side 

of formality to show deference; do not address the recipient by their first name unless they 

have indicated this practice is acceptable, either by explicitly mentioning it to you or by ending 

their emails with first‐name‐only signatures. In addition, omit the courtesy title when writing to 

someone whose gender is unclear or unknown. List the recipient’s first and last name in the 

salutation instead (for example, “Dear Casey Grealy:”). Place a colon after the name if it is your 

first contact with the recipient or if you wish to maintain a formal tone; a comma is appropriate 

when an email writer and recipient have already established communication or a collegial 

working relationship. Attending to such details can help build rapport with email recipients.      

 

After listing the email salutation, skip one full line, and then craft your paragraphs. Use an 

introduction, body, and conclusion structure: the introduction may begin with a polite greeting 

and should indicate the message’s purpose and provide context for the communication, the 

body should deliver the details of the email, and the conclusion should identify any next steps 

and convey appreciation. Be tactical with your organization and specific with your language 

when writing these sections. Use the prime real estate of the opening paragraph, for instance, 

to state your key message and capture readers’ attention. And if you need an email recipient to 

take action by a certain date, communicate that point clearly and courteously in the conclusion 

to impress the point (e.g., “Please send me your feedback on the attached form by April 25”).  

 

End a professional email with a polite and respectful closing, such as “Sincerely,” or “Best 

regards,” and then type your full name. In a workplace environment, you might be asked to 

create an email signature block that appears at the bottom of your messages and follows a 

standard template, though you can also do this as student. A signature block typically contains 

the sender’s name and contact details, although it may also list the employer or university’s 

name, a land acknowledgement, the sender’s major and anticipated year of graduation (if they 

are a student), and their personal pronouns. Your email provider’s help tool provides further 

details about how to create an email signature block.  

 

Remember that email messages are meant for quick, straightforward communication, so aim to 

compose clear, concise, correct sentences that readers can understand without difficulty. As 

with other types of correspondence, such as memos and letters, review and proofread your 

messages carefully before sending them to avoid embarrassing gaffes that may impact your 

professional reputation, frustrate readers, or inspire confusion. Remember to write in complete 

sentences, and use standard spelling, capitalization, and punctuation throughout paragraphs.  

 

Figure 2, a message written by Montana Technological University student Megan Bownes 

(personal communication, August 29, 2022), illustrates the key features of a professionally 

written email. Megan gave her permission for the email to be adapted and used in this open 

textbook. 
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Subject: Book Review Selection for Writing in the Sciences Class 
 
Dear Dr. Atkinson:  
 
I have selected the book Seven and a Half Lessons About the Brain, by Lisa Feldman Barrett, Ph.D. for 
my book review assignment in Writing in the Sciences. Dr. Feldman is a neuroscientist and professor 
of psychology at Northeastern University in Boston, MA. Her book contains essays about the human 
brain, as well as a short section about its evolutionary development.  
 
I am intrigued by the subject of the brain and what this author has to offer within the contents of her 
text. As an aspiring doctor of chiropractic, my interest is the correction of the skeletal system, 
intended for proper protection and correction of the nervous system. The brain is the control center 
for the entire nervous system and therefore has significant value to my area of interest.  
 
The human brain has been widely researched and discussed for many generations, even before it 
could be studied physically. Why are humans capable of conscious thought as opposed to other 
species with their limitations? Centuries ago, philosophers asked this question and created theories 
that have been expanded over time. I look forward to reading Feldman’s book since it explains how 
the brain works and why, as far as we currently understand it.  
 
Thank you for the opportunity to select any topic of interest for the book review assignment. I expect 
that Feldman’s book will be fascinating. If you have any questions, concerns, or comments about my 
book selection, please contact me with a simple reply to this email.   
 
Sincerely,  
Megan Bownes 
 
Interdisciplinary Arts and Sciences Student 
Montana Technological University 
MeganBownes111@mtuniversity.edu  

Figure 2. Functional components of a professionally written email message 

 

Here are some additional tips to keep in mind when writing emails. 

 Skip one full line in between each email paragraph; do not indent these paragraphs. 

 Concentrate on one main point per body paragraph. 

 Use “I” rather than “we” when discussing yourself since the latter may be understood to 

mean an entire group, organization, or company. 

 Use your email system’s bullet point or list function if you wish to include these 

elements in an email message. 

 Use cueing features, such as lists, bullet points, bold type, highlighting, underlining, and 

italics, only when necessary. When they are overused, they stop cueing readers’ 

attention, become tiresome, and suggest a lack of professionalism. 

Specific subject line 

Formal salutaƟon 

SecƟons separated by blank lines 

Formal closing and author’s full name 

Signature block 

Clear, concise wriƟng 
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 Do not use all capital letters in email paragraphs as this type of text is hard to read in 

long stretches and can be perceived as shouting. In addition, do not type subject lines in 

all capitals as you may create a false sense of panic. 

 Avoid exclamation points and emoticons (e.g., ͔͖͕) in email messages to maintain a 

professional and measured tone. Let the strength of your writing convey the importance 

of your message. 

 Match the formality of your language to the situation at hand. For example, 

contractions, such as “can’t,” may be used in emails among colleagues, though slang, 

text speak (e.g., “OMG” and “TMI”), sarcasm, and humor are generally frowned upon 

since they may be misunderstood or misinterpreted by recipients. 

 Ensure that all of the content in an email is relevant to the message at hand. Avoid 

ending emails with inspirational quotations, for example, as they may be perceived as 

irrelevant, unsuitable, silly, or offensive. 

 Use an easy‐to‐read typeface and 11‐ or 12‐point type in your message, and avoid 

awkward font shifts. 

 Include all necessary information in one message whenever possible rather than 

sending multiple emails. 

 Send emails only when necessary. For instance, if you have a question about an 

assignment but can find the information in the course syllabus, then you do not need to 

email the professor. 

 Remember that emails are never truly deleted; with that thought in mind, take time 

away from emotive emails before you respond to them. These cooling‐off periods may 

help you think through situations carefully and avoid replies that could be damaging. 

 Check the spelling of recipients’ names and email addresses carefully to ensure those 

intended parties receive your messages.  

 Avoid “reply all” messages unless every recipient needs to be included in the 

communication.  

 Do not forward a message to anyone based on the original subject line without reading 

the entire thread and the attachments: confidential or private information sent 

accidentally cannot be undone. In addition, change the subject line or create a new 

thread if the topic changes. 

 Think carefully about the circumstances surrounding communication when deciding 

whether to employ the “Cc” (carbon copy) and “Bcc” (blind carbon copy) functions in 

emails, and only use them when necessary. Carbon copies alert interested parties to 

messages and are sometimes used for record‐keeping purposes, while blind carbon 
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copies are used when certain recipients’ names need to be concealed from others—for 

information security reasons, for example. 

 Allow recipients adequate time to reply to your messages; do not expect instant 

responses. 

 Use the email attachment function when appropriate. In particular, self‐contained 

documents or other texts that are lengthy and detailed are better placed in attachments 

than in the bodies of email messages. When contacting a professor about an 

undergraduate research opportunity, for example, you might decide to attach a résumé 

to a transmittal email rather than describe your qualifications in paragraph format in the 

message. An example transmittal email can be found in Figure 3. 

 

Dear Dr. Eriksson: 
 
Thank you for your all‐campus communication dated February 1, 2024. In that 
announcement, you detailed a number of research funding opportunities for faculty.   
 
As a follow‐up to your message, I respectfully submit the attached application for seed grant 
funding. It was prepared in accordance with your message, and I hope your office will see 
merit in supporting the proposed research project. 
 
I look forward to your favorable response and welcome any questions you may have. 
 
Sincerely, 
Mary Reynolds 
 
Dr. Mary Reynolds 
Associate Professor, Biology Department 
333‐333‐3333 ǀ mreynolds141@bestuniversityemail.edu  
Best University 

Figure 3. A transmittal email message 

 

Email, for all its convenience, is writing that takes a good amount of thought and attention, as 

explained here. The important choices in email correspondence are the ones that present you 

as a careful, clear communicator who values the time and efforts of others. 

 

When should the direct and indirect approach to communication be used in emails? 

Like memos and letters, emails may be written using a direct or indirect organizational 

approach, as the professionals at the Writing and Communication Centre, University of 

Waterloo (2024, “Body”) explain. The direct approach is useful for delivering information in a 

time‐efficient manner to email readers who are already familiar with the topic at hand and will 

be supportive of the information provided. When using the direct method, list message 
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components in this order: (1) main point/decision/request; (2) background or context for the 

main point of the email (if necessary); and (3) closing paragraph with a summary, action items, 

and goodwill closing (a polite sign‐off). The indirect approach to communication is used when 

delivering email messages that might inspire emotive responses from recipients or when 

relaying information that readers may not immediately support. This technique gives readers 

time to consider the rationale or background for the central message before they encounter it 

and employs the following structure: (1) background or context for the main point of the email; 

(2) main point/decision/request; and (3) closing paragraph with a summary, action items, and 

goodwill closing (a polite sign‐off). Carefully consider the circumstances surrounding your 

communication when deciding whether to use the direct or indirect organizational approach in 

an email message.  

 

Chapter Conclusion 

Emails have evolved from short, rudimentary electronic messages to one of the most important 

forms of everyday workplace writing. In addition to providing cover for transmittal of 

documents, email is increasingly employed for critical correspondence. Still, the instant nature 

of texting and social media messaging has eroded some writers’ sense of professionalism when 

using email, making clarity and appropriate formality in email a challenge. Sophisticated 

electronic storage means emails are more permanent than their paper predecessors, however, 

and writers at every level must be diligent in their efforts to craft effective email 

communication suitable for professional contexts.  

 

Activity A: Critique Sample Emails (adapted from Miron, 2021a, p. 1; Miron, 2021b, pp. 1‐2) 

Remember that professional emails typically follow this structure. 

1. Subject line 

2. Salutation 

3. Introduction, body, conclusion 

a. Polite greeting (optional) 

b. Purpose 

c. Details 

d. Outcome 

4. Closing 

5. Signature 

 

To complete this activity, please read the emails provided, and then work with a classmate to 

answer the accompanying questions. 
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Email 1 

Subject:  EMERGENCY ROOM CHANGE FOR MEETING!!!!!  

Hi Guys,  
Sorry for the last minute notice, but unfortunately, the person I asked to reserve our 
meeting room for us screwed it up and put us in a computer lab instead of the boardroom. As 
you all know, meeting in a room with a bunch of computers in our way is going to be super 
annoying and make it extremely difficult to focus on what we need to get done... 
Anyway... Fortunately I was able to pull some strings and secure us a decent meeting room 
last minute. So, please update your calendars to show that we are now meeting in the RBD 
Library, Room 123A. Again, sorry for the latte notice and thanx for your flexibility. I just 
wish people would be more professional and pay attention to details so we wouldn’t have 
issues like this!!! Its so frustrating and exhausting!!! But at least I was able to save the 
day. সহ সহ সহ See you all in a few hours. 
~Gareth 

 

What problems do you detect with this email in terms of its content and structure? What 

problems do you detect with tone, proofreading, and formatting? 

 

Email 2 

Subject: Your reception shifts  

 

Alex, I happened to be down in reception earlier today, and wow, it’s looking great with the 

new décor. I noticed that Sandeep was alone at the desk and we had a chat. Then, when I got 

back to my office, I checked the shift log and realized that not only did you miss your shift 

today, but you’ve been clocking in late for pretty much every shift since the semester started. 

  

Look, I know student life can be hectic, but come on! This behavior is unacceptable. I have to 

deal with dozens of student workers, and when you do things like this, I have to spend time 

babysitting someone who’s technically an adult instead of getting around to all my other 

more important projects and tasks.  

 

~Hifumi 

 

What problems do you detect with this email in terms of its content and structure? What 

problems do you detect with tone, proofreading, and formatting? 
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Activity B: Reply to a Difficult Email Request (adapted from Miron, 2021a, p. 2) 

Imagine that you just received the email below. This is a busy week, and your schedule is 

already booked. Draw upon the guidance in this chapter to craft a polite but direct reply to 

Michelle. Remember to include a subject line, salutation, introduction with an optional greeting 

(e.g., “I hope you are well”), body, conclusion, closing, and signature. 

 

Subject: Meet? 

Hi there, 

My name’s Michelle Daring and I’m a junior here. I’m taking a career preparation course and 

my professor has asked that we interview someone in our prospective field. Since you work 

in my field, I would like to set up an interview with you today or tomorrow so I have time to 

write up my report before the deadline on Friday. There are thirty questions and I shouldn’t 

need more than two hours of your time. Please advise on when we can meet. 

Cheers, 

Michelle 

 

Activity C: Rewrite Email Sentences to Improve Their Tone (adapted from Miron, 2021a, p. 3) 

Work with a partner to rewrite the following email sentences so they are formal, polite, and 

reflect a professional tone. 

1. What you are saying isn’t what we agreed to in the meeting yesterday. 

2. We are definitely not going to travel just to give a five‐minute presentation to your 

students. We have things to do! If you would have asked earlier, we might have said yes. 

3. I have emailed you THREE times and you have NOT responded. If you fail to respond to 

this final email, you will not receive lunch during our faculty retreat. 

4. Yay, so glad our project was approved. I’ll get back to you pronto, President Prima!!!! 

5. Your team mentioned that the paperwork would be returned to the office by 5:00pm 

today, and you are about to miss your deadline. 

6. I would like to help with your project, but I’m super busy this week. Can we do it later? 

7. I looked at the grade I received on my last assignment and want to know why I received 

the mark I did. I noticed that you left comments on my paper and want you to explain 

them to me. Tell me when you can meet. 

 

Homework: Summarize and Respond to an Article in an Email Message 

Read one of the journal articles listed below for another perspective on emails. Afterwards, 

write an email message to your instructor in which you summarize the main point of the article 
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in one to five sentences and identify a key takeaway from the text. How does that key idea 

relate to your own email practices? Remember to use language and email conventions that are 

appropriate for communication with a professional. 

Haesevoets, T., De Cremer, D., & McGuire, J. (2020). How the use of Cc, Bcc, forward, and 

rewrite in email communication impacts team dynamics. Computers in Human 

Behavior, 112, Article 106478. https://doi.org/10.1016/j.chb.2020.106478 → 

Portions of this article are freely available  

Machili, I., Angouri, J., & Harwood, N. (2019). ‘The snowball of emails we deal with’: CCing in 

multinational companies. Business and Professional Communication Quarterly, 82(1), 

5‐37. https://doi.org/10.1177/2329490618815700  

Pollock, K., & Hauseman, D. C. (2019). The use of e‐mail and principals’ work: A double‐

edged sword. Leadership and Policy in Schools, 18(3), 382‐393. 

https://doi.org/10.1080/15700763.2017.1398338  

Whang, Y., & Wendler‐Shaw, P. (2021). Writing letters and emails in English: 

Correspondence for the editorial office. Science Editing, 8(2), 186‐192. 

https://doi.org/10.6087/kcse.254  

 

Use the following checklist, adapted from Dozier (2018), to review and revise the message 

before sending it to your instructor. 

� Does my email include all the essential elements (subject line, respectful salutation, 

introduction, body, conclusion, closing, and signature)? 

� Is my subject line clear, concise, and specific? 

� Is the length of my email appropriate? 

� Are my tone and level of formality fitting for my audience and purpose? 

� Did I explain jargon that my reader may not understand? 

� Is my email free of illegible fonts, excessive capitalization, and exclamation points? 

� Have I trimmed unnecessary words and phrases from sentences?  

� Is my content accurate? 

� Have I used complete sentences and standard capitalization, punctuation, and spelling? 

� Does my email accomplish my goal? Review what the assignment asks you to do when 

making this determination. 

� If the email was forwarded to the entire university, would I be proud of it? 
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This chapter notes that writers sometimes list personal pronouns in their signature blocks. For 

further information on pronoun use, refer to the handout presented below, which is adapted 

from Student Academic Success Services, Queen’s University, Kingston (n.d.). 
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51. WriƟng Incident Reports  
Stacey CorbiƩ 

Chapter Overview 

Safety in the workplace is a primary focus no maƩer your job or company or type of business. 
As part of your iniƟal employee safety training, you may have previously been introduced to 
incident reports as a company form you would complete when needed. That first‐step form is 
part of the process of wriƟng incident reports. This chapter aims to help you understand the 
importance of documenƟng observaƟons in a facts‐only, limited fashion that consciously avoids 
judgment and speculaƟon. The specific purpose of incident reports is ulƟmately to improve 
workplace safety pracƟces.  
 
Incident Reports: Some Background 

Without excepƟon and across the globe, every workplace in your professional career is likely to 
apply considerable value to safety, health, and security of the business and all of its assets. In 
the United States, the OccupaƟonal Safety and Health AdministraƟon (“OSHA”) is the regulaƟng 
and enforcement enƟty whose mission is “to ensure safe and healthful working condiƟons for 
working men and women by seƫng and enforcing standards and by providing training, 
outreach, educaƟon and assistance” (OSHA, n.d.). The importance of recordkeeping in the areas 
of safety and health cannot be overstated; and all employees are responsible for some level of 
preparing safety documentaƟon.  
 
Preparing to Write an Incident Report 

Employers oŌen include training on their company safety program as part of new employee 
orientaƟon: as a result, as you begin or conƟnue your professional career, you will become 
familiar with your company’s requirements and your responsibiliƟes for documentaƟon of 
accidents and other reportable incidents. This secƟon provides informaƟon about typical 
company procedures you may encounter. 
 
Before Anything Happens 

InformaƟon collecƟon procedures should be provided in the workplace safety and health plan 
handbook or other document, and may be accompanied by one or more forms designed to 
capture all iniƟal informaƟon about the incident. Always be familiar with the incident reporƟng 
procedures required by your employer so you are prepared to address your responsibility in 
clear, complete, concise, and correct documentaƟon. 
 
AŌer Something Happens 

First, in the event you are involved in or witness an accident or other event that is outside the 
normal and expected course of business while in the workplace, be prepared to collect and 
recall detailed informaƟon according to a plan specified by your employer. It may be criƟcal to 
make observaƟons, ask quesƟons, write informaƟon down, make sketches, and take 
photographs as soon as safely possible following any emergency procedures. Familiarity with 
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the employer’s safety protocols ensures you can minimize further risk to individuals and to the 
company. 
 
CollecƟng Important Data 

Perhaps your career will provide opportuniƟes for you to conduct in‐depth invesƟgaƟons for 

your employer, and you may prepare lengthy, detailed invesƟgaƟon reports addressing things 

like root causes and policy changes. Regardless of their posiƟon within the company, however, 

each employee has a responsibility to work safely and to report incidents or unsafe condiƟons. 

As noted above, many Ɵmes the laƩer level of reporƟng amounts to compleƟng one or more 

specialized forms similar to the one provided below, which lists the typical informaƟon to collect 

as soon as possible following an incident.  

NOTE: An initial incident report form may provide instructions regarding types of incidents to be 
reported, as well as to whom the form must be provided after completion. Since it is often the 
initiating document for an incident investigation, timeliness of completion and submission of this 
form is of utmost importance. 

Incident Report Form 

Name, position, contact 
information for person(s) 
involved 

1.  
2. 
3. 

Date, time, and location 
of incident 

 

Details of injuries 
sustained 

 

Details of property 
damage 

 

Name, position, contact 
information for 
witness(es) 

1.  
2. 
3. 

Emergency Services 
contacted and reports 
filed 

 

Narrative description of 
the incident 
 
 
 
 
 
 

 

List of attachments   
 

 
 



 
 

1043 
 

Organizing and DraŌing an Internal Incident Report 

Your organizaƟon’s policies and procedures, together with your posiƟon, will determine the next 

steps you should take in the incident reporƟng process. As an intern or junior‐level professional, 

your responsibility may end with compleƟon and submission of the reporƟng form(s). If you 

have management or execuƟve authority, you are more likely to be tasked with wriƟng a 

complete narraƟve incident report. Finally, if you have primary responsibility for health, safety, 

and/or security within your workplace – perhaps you are a safety coordinator – you may need 

to collect the iniƟal witness report forms; conduct complete invesƟgaƟons; prepare one or more 

formal narraƟve reports; make training or disciplinary decisions; recommend policy changes; 

and prepare official reports for state and federal authoriƟes. 

 

Understand that the specific requirements of your employer may be unique to your business 
and to the type of workplace incident being reported. The table on the next page contains 
quesƟons you must answer in the draŌing process: discuss the scope of and reasons for those 
quesƟons.  
 
Finalizing Internal Incident Reports 

Organizing your effort, taking stock of your progress through the reporƟng process and 
reorganizing your informaƟon is a constant in incident reporƟng. At this point, you should be 
able to check off the following steps: 
 

 Ensure you have collected all relevant answers to the reporters’ quesƟons from both 

your own point of view and that of others involved in or witnessing the incident.   

 Confirm you have taken photos and created or obtained drawings as needed to fully and 

clearly explain the sequence of events and extent of damage. 

 Obtain copies of any other documentaƟon (police reports, for example) or artefacts from 

the scene of the incident that will accompany your internal report. 

DraŌ your report using the format prescribed by your employer or, if no specifics are given, use 
a standard business memorandum format. Keep in mind both the intended audience and the 
potenƟal readers as you write; and remember that your purpose is to objecƟvely report the 
facts and details of the incident in a clear, concise, complete, correct, and usable document. 
 
AcƟvity: InvesƟgate an Incident 

Working with a partner from your class, use your research skills and the advice in this chapter to 
develop an invesƟgaƟon plan for a slip and fall incident that might occur in a specific locaƟon 
either on your campus or in your current workplace. Find out whether your campus or 
workplace has an iniƟal incident reporƟng form, and obtain a copy of the form you and your 
partner can use to begin your invesƟgaƟon. Build your invesƟgaƟon plan into a memo 
addressed to your instructor and include as many specific acƟon items as possible based on the 
completed incident reporƟng form. 
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Advice for Writing a Complete Incident Report 

 

Who? 
Who is the audience for your 
report? Who was involved in the 
incident? Who are the witnesses? 

Keep in mind you may be writing a memo to your 
supervisor, who may elevate the memo up his or 
her chain of command or outside the organization. 
Non‐employee witnesses might not cooperate 
later, so get their information at the scene of the 
incident right away if you can. 
 

What? 

What happened? What steps were 
taken before, during and after the 
incident? What injuries or 
property damage occurred? 

Provide facts only in this detail: avoid writing 
anyone’s suspicions, judgments, opinions, or 
assessments of actions or conditions. Provide only 
objective observations in the report. Write as 
complete an account as possible. 
 

When? 
What date and time did the 
incident occur? When did related 
activity at the site end? 

Consider writing internal report memos with a 
series of statements in the narrative indicating the 
approximate time events took place. This method 
should be used only if the writer has confidence 
that recorded times are accurate. 
 

Where? 

Where did the incident happen? 
What is the address or mile 
marker number? What are the 
GPS coordinates of the location? 

Be as specific as possible in describing the location 
and include maps, aerial photos, and floor plans 
when relevant and helpful. Details of weather 
should be noted if the incident occurred outdoors. 
Discuss lighting and other environmental conditions 
if significant. 
 

Why? 

What reasons were given by the 
parties involved for any actions 
taken or other behaviors or 
decisions? 

Many people may offer their theories about what 
happened and why: be very careful to include only 
first‐hand statements from witnesses with direct 
knowledge of the events. Do not include theories, 
suspicions, or speculation by yourself or others in 
the incident report. 
 

How? 

How was the location 
accessed? How were safety 
protocols followed? How are 
you expected to report? 

Draft your narrative report in a memo format 
unless another form is required. Confirm 
whether you are responsible for 
recommending discipline and policy changes: 
do not overstep employer expectations. 
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A Word About Preparing External Incident Reports 

As noted in the introducƟon, OSHA may have regulatory authority over your employer. In that event, you may be required to report the details of a 
workplace accident or other incident according to the specificaƟons of OSHA and in a format they prescribe. As you review the form below (OSHA, 
2004), noƟce the informaƟon it requires. How does it compare to the informaƟon provided in a typical internal incident report as represented in the 
previous secƟon of this chapter? What can you tell about OSHA’s prioriƟes from its reporƟng form? 
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Chapter Conclusion 

Incident reports are a workplace‐specific genre of wriƟng that generally appear in report memo 
format. Like all forms of workplace wriƟng, incident reports succeed when they are clear, 
complete, concise, and correct. This genre is frequently wriƩen for one audience who then may 
disseminate it to a much broader audience. The challenges of incident reporƟng include careful 
organizing, integraƟng graphics, and especially reporƟng facts and observaƟons objecƟvely and 
completely without addressing the author’s opinions or judgments. Just (all) the facts, please. 
 
Homework: Respond to Research on Incident ReporƟng 

Read the following arƟcle:  

Joe‐Asare, T., & Stemn, E. (2023). Improving remedial measures from incident invesƟgaƟons: A 

study across Ghanaian mines. Safety and Health at Work, 15. License: CC BY‐NC‐ND 4.0. 

Retrieved from https://doi.org/10.1016/j.shaw.2023.11.009.  

ParƟcipate in a seminar based on the reading (review Chapter 66, “ParƟcipaƟng in Seminars” to 

prepare). Write a leƩer to your instructor, idenƟfying an important thing you learned about 

addressing recurring incident types in industry. How might this chapter and the subject arƟcle 

help you apply your own incident reporƟng skills to improve workplace safety pracƟces? 
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52. WriƟng Progress Reports  
Stacey CorbiƩ 

Chapter Overview 

Writing in most fields of work can require significant time commitment and collaboration, as 
well as various interpersonal and related communication skills. While communication within 
and about one’s business can significantly impact overall success, many professionals still have 
difficulty stepping up to the challenges workplace writing presents. Day‐to‐day written 
communication – such as progress reports – are a built‐in mechanism for learning the style 
requirements and other preferences for writing that represents the company. As a result of 
these two realities – that is, being the rookie in a shop where nobody enjoys writing – 
employees working to gain experience in a field may be tapped frequently to complete tasks 
like writing progress reports. 

Fortunately, a large percentage of business of technical writing is relatively short, direct 
reporting for specific purposes and audiences. While short reports aren’t necessarily easy to 
write, they do offer opportunities to practice crafting clear and concise documents. The 
progress report is one of several standard forms of short reports. This chapter aims to help you 
understand how to respond in a brief, clear manner to a common project‐related request with 
minimal lead time. 
 
Progress Reports: Audience and Purpose 

Progress reports are typically requested and reviewed by one or more stakeholders in a project. 

Stakeholders is a general term for people who have a business interest in the subject project 

and may need progress reports because of fiscal, legal, financial, or other responsibility for the 

work in question. While progress reports may be required by the person or group at the next 

level of responsibility above your own, the readership and reach of your periodic progress 

reports can be greater than you know, sometimes applying to the top tier of an organization. 
 

Put simply, stakeholders use progress reports to communicate about work on projects, 

including levels of completion and delays alike. These reports provide a number of 

opportunities for communication, including but not limited to: 
 

 reporting early research findings 
 notifying stakeholders about problems 
 discussing potential changes in planned work, schedule, and other project factors 
 evaluating work completed 

As with all writing opportunities, careful characterization of the audience and the context in 

which the report will be used is crucial to successfully achieving the purpose of a progress 

report. In addition to these standard considerations, other specific questions a writer should 
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ask in preparation for writing a progress report include the following: 
 

 Has the requestor specified a form you must use? If so, do you have the most up‐to‐date 

form and specifications to follow? 

 What is the date of expected delivery for this report? What is the expected frequency of 

reporting? For example, do you need to report once weekly, or more or less frequently? 

 Is supporting documentation necessary? If so, how should you include it? 

 Is there an oral presentation component required with this report?  

 Have you set aside enough time to complete this report and obtain a peer review? 
 
In a word, the key to writing efficient, clear progress reports is preparation. Always take the 

time needed to ask these practical questions about the rhetorical situation in which you will be 

writing a progress report for any project. 

 
Progress Reports: Contents 

Depending upon the information you collect through the questioning activity outlined in the 

previous section, the specific content your project progress report will need can vary. In 

general, though, you might think about the content required in a progress report in a specific 

way: that is, part of the content comes from the past; part of it discusses the work you are 

doing today; and the third part of the content represents the project’s future. 
 

AcƟvity: Begin DraŌing a Progress Report 

Begin with an individual or group project in which you are currently involved, whether for your 

writing course or another class. Proceed by making notes in response to the following 

directions. 

1. On the day and at the moment you are preparing a progress report, review all the project‐

related events since the beginning of the project or since the last progress report. Write a 

quick description of what took place during that time, using the past tense to describe what 

you and your team completed, discovered, and so on.  

 

2. Next, a brief discussion of the work you are doing today or this week will address the 
present tense portion of your discussion.  
 

3. Third, from the same point of view in the present moment, look ahead of you at all the 
project‐related work you want to address between now and the next reporting milestone. 
Write a quick description of what plans you have for the project’s future, using the future 
tense to describe what you and your team will begin, what you will complete, and so on. 

 
4. Finally, build a draft timeline that displays the entire list of tasks for your project, whether 

completed, ongoing, or to begin at a point in the future. You may consider developing a 
Gantt chart, like the one shown below (Truinkers, 2020).  
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Progress Reports: Style Elements 

If you put yourself in the position of the typical audience for a progress report, you can identify 
the characteristics that are most important for that reader’s use of the document. As you know, 
writing that is clear, concise, complete, and correct is vital to the success of any document in 
reaching its audience and accomplishing its purpose.  
 
Keep it brief 

With regard to progress reports, particularly those written in business, one additional quality 
critical to success is brevity. The progress report is an ideal demonstration of writing that should 
include only significant details and nothing extraneous. To the extent a progress report for your 
work can be accomplished in one single‐spaced page, do not make it longer. 
 

Use active construction 

Because they constitute a direct communication from the writer to one or more identified 
readers, progress reports are frequently presented in one of the common business 
correspondence formats: namely, an email, memo, or letter report. Correspondence is a genre 
of writing that lends itself to the use of personal pronouns like I, we, and you in particular. 
Being able to use a first‐person voice with personal pronouns gives writers an advantage 
toward writing progress reports: personal pronouns make it easier to use active constructions.  
 

Using the active voice, or active construction, essentially means that you construct sentences 
and passages in which the following characteristics are evident: 
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 The subject performs the action of the verb rather than receiving the action of the verb.  
 The use of forms of “to be,” also known as state of being verbs, is minimized. 
 The emphasis of an active sentence is on the subject and verb, rather than on an object. 

 
Consider the following examples: 

Passive construction 
My sister was bitten by the neighbor’s dog. (8) 
The carpool is being organized by my office mate. (9) 
My missing glasses have not been seen by anyone all week. (11) 

 

Notice that the nouns first written in each sentence – my sister, the carpool, and my glasses – 
are all receiving the action of the verbs in the sentences. 

 

Notice also that each of those verb phrases includes a form of to be: was bitten, is being 
organized, and have…been seen.  

 

Finally, notice that the same word follows the verb phrase in each sentence – by – creating a 
prepositional phrase that indicates the noun or pronoun performing the action in each 
sentence. 

 

Now examine the same three statements below, written in the active voice: 

Active construction 
The neighbor’s dog bit my sister. (6) 
My office mate is organizing the carpool. (7) 
Nobody has seen my missing glasses all week. (8) 

 

Notice the change in arrangement of words in each statement. You can identify the subject that 
appears at the beginning of each sentence; followed by the verb or verb phrase that indicates 
the action being performed by the subject; and finally, the direct object of the sentence that 
receives the action of the verb. The numbers in parentheses in both sets of examples indicate 
the total number of words in each sentence.  
 
Stick to the facts 

Your goal is to write an excellent progress report by making your work clear and complete while 

keeping the document brief. In the previous section, you practiced revising sentences from 

passive to active construction, a tactic that increases clarity while usually decreasing overall 

sentence length. Another useful practice in writing short reports – particularly those for the 

workplace – is to resist sharing your opinions, suggestions, and other unrequested content. 

Concentrate on reporting the facts and responding to exactly what the reader has requested. 
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Progress Reports: Organization and Structure  

Recall that one of your earliest tasks in preparing to write a progress report is to discover what 

information you must report and whether a specific form is required. In the event these details 

are not part of the assignment you receive, you may need to determine the clearest and most 

efficient way to organize the body of your report. Consider the following possibilities. 
 

Chronological 
order 

Initial report is focused according to dates of milestones, beginning with 
earliest tasks undertaken/complete and ending with future 
tasks/milestones and their levels of completion.  

 

Subsequent reports do not repeat status of tasks previously completed: 
instead, begin with updates on tasks identified as ongoing in the 
previous report. 

Priority order 

Initial report begins with most critical task and its information, followed by 
discussion of tasks in order of importance to the overall project.  

 

Subsequent reports continue in the same fashion. 

Topic order 

Initial report includes discussion of separate tasks, phases, or the like that 
may have been predetermined for reporting purposes. 

 

Subsequent reports continue in the same fashion. 

 

As is the case with structural considerations for any report, the most important point in 

choosing an organizational pattern is to make that pattern clear to the reader. Keep in mind 

that the structures delineated in the previous table are intended to guide the development of 

the body of your report in the event you do not receive specific guidance from the project 

manager or your instructor. Similarly, you may have to decide whether the report should be 

submitted as a letter, a memo, an email, a presentation, or another format that may be 

preferred by your reader.  
 

In her 2022 book Technical Writing Essentials H5P Edition: Introduction to Professional 

Communications in the Technical Fields, author Suzan Last provides the following suggested 

outline of elements to include in a progress report generally (pp. 178‐179).  
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Chapter Conclusion 

Progress reports are an ideal example of workplace writing for pre‐professional and early 

professional practitioners in virtually all fields. Progress reports represent short, clear 

documents with a specific purpose. These reports use typical business correspondence formats 

to communicate detailed technical information to a known audience. A successful progress 

report’s other characteristics include  
 brevity 

 sentences constructed in the active voice 

 factual information without opinions, speculation, or extraneous content 

 an appropriate pattern of organization 

Homework 

Write a progress report memo for a project you are currently working on. The project you 

choose should be one that spans several weeks of class Ɵme, such as a literature review, 

research paper, or recommendaƟon report.   
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53. ReflecƟng on Performance  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter emphasizes the value of reflecting on performance and provides guidance for 

writing tasks that require this activity. Reflecting on performance means to thoughtfully 

consider how you did something, the results of those efforts, and how you can apply the 

knowledge moving forward. Goal‐setting is a vital component of this cycle. 

 

Notice that this chapter is incorporated into textbook Unit 11, “Producing Common Workplace 

Documents.” Since reflecting on performance is critical to personal and professional growth, 

the placement is fitting; moreover, employee performance reviews are used in most workplace 

environments, and they have correlates in academic coursework, as the chapter explains. 

 

As a pathway into this chapter, consider specific situations in which people are expected to 

reflect on performance. Here is a starter list adapted from Cambridge University Libraries (n.d., 

“Where Might You Use Reflective Writing?”). 

 Job applications require reflective writing since you must think about the experiences 

and skills that make you suitable for particular roles. When writing a cover letter and 

résumé, you need to explain what you have done, what you have learnt, and why those 

elements matter. 

 During a job appraisal, an employee reflects back on a certain period of time in a 

position. In this type of situation, you might be asked to record what went well and why 

and to identify areas for improvement. 

 When people undertake research projects, they often think about their operations and 

how they might improve or use different approaches to achieve current or future 

research goals. 

 Students are oftentimes asked to relate course topics, items, readings, in‐class 

discussions, or activities to their own circumstances and reflect on what the connections 

mean for them.  

Reflecting on performance is a key aspect of many activities, as this list shows, and it can be 

applied to all fields of study and employment. To illustrate, the following reflective writing 

extract is from the field of nutrition and dietetics. It is adapted from Marshall et al. (2017, p. 5). 

 Through this experience, I was able to see firsthand the lifestyle that I would prescribe 

to clients and family, which enhanced the quality of my knowledge about nutrition, 

agriculture, and wellness. A dietitian must learn about cross‐cultural differences and the 

impact that culture has on food in order to understand a person’s relationship with 

food, and the trip to XXX allowed me to do so. 
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Self‐Regulated Learners Reflect on Performance 

When people reflect on performance, they focus on what they did previously—by taking a 

close, honest look at personal beliefs, actions, and expectations—with the aim of improving 

future endeavors. To better understand how reflecting on performance might be applied in an 

academic setting, read the paragraph below, which is adapted with permission from former 

Montana Technological University student Clayton Moody (personal communication, December 

2, 2021, p. 1). The information that accompanies it is adapted from Kirk (2024b). 

 

  After earning a disappointing grade on my first major paper in Writing in the Sciences, 

I set a goal to perform better on future assignments in the class; nevertheless, the literature 

review assignment challenged my capabilities to demonstrate the course outcomes since it 

required careful consideration of assignment purpose, extensive research to explore the 

various sides of an arguable issue, synthesis of source information, and thorough revision to 

produce a well‐written piece. My paper set out to persuade readers, so I dedicated 

considerable time to searching library databases for credible sources of information and 

consulted with a librarian to formulate specific keywords for this task. After locating articles, I 

looked at their dates of publication, authors’ credentials, and use of sources to evaluate their 

quality. I also thought about their relevance to one another and to my paper and then 

synthesized information by integrating source ideas and adding my own points about the 

topic. For example, to describe the differences between two methods of intermittent fasting, 

I incorporated information from three peer‐reviewed articles into one paragraph and 

discussed my thoughts about it (Moody, 2021, p. 5); I also took my time while writing to 

ensure readers could distinguish between my ideas and the source material. To correctly 

document the source information, I followed APA citing and referencing rules and double 

checked my work for accuracy. I finished all of these tasks before the in‐class peer review 

session took place. The professor distributed a checklist for the peer‐review exercise, and I 

used that handout and previous assignment feedback to edit and revise my own literature 

review. Lastly, I met with a writing tutor who gave me pointers on my draft, and I revised the 

paper again based on that feedback. Though the literature review was challenging and 

required time and hard work, the process of steps I took to complete it resulted in a quality 

product that I was proud to submit. Thus, I plan to implement these successful approaches 

during the next stage of my academic career as I complete assignments in law school. 

 

Clayton’s vignette illustrates that although he initially felt discouraged by a grade, by redirecting 

his time and energy to more effective ways of tackling a subsequent assignment, he was able to 

engineer a more rewarding academic experience, which, in turn, boosted his motivation and 

feelings of self‐efficacy (his belief in his capacity to achieve goals). Key to making this type of 

progress is learning how to reflect on one’s own processes, a step that is integral to the cycle of 

self‐regulated learning illustrated in Figure 1. 
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Figure 1. Phases of the self‐regulated learning cycle (Kirk, 2024a) 

  

In the cyclical process of self‐regulated learning, an individual plans for a task, monitors their 

performance, and then reflects on the outcome. The cycle then repeats as that person uses the 

reflection to adjust and prepare for the next task. We will now take a closer look at how to 

implement steps in the cycle; notice that the steps are written for students, but they can also 

be applied in workplace situations. 

 

Phase 1: Plan, Set Goals, and Lay Out Strategies 

Before you begin working on a task for a class, establish a plan for completing it so that you can 

be efficient with your time and effort. The following prompts can help you develop a plan. 

 Analyze the learning task. Is it a task you have done before, or is it something new? 

Does it build on a homework or in‐class activity you completed in the past? How much 

time will it take? How much focus will you need? 

 Set goals. How will you structure the task? What are the intermediate checkpoints 

and subgoals? For example, can you complete an outline with two weeks to go and 
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then a rough draft one week prior to the due date? That plan would likely allow you 

time to seek out extra help as needed. 

 Plan strategies. Will you need resources from the library, and how can you go about 

finding them? Will you need to book appointments with a writing tutor and your 

instructor? Given your needs, when should you get started on the task? 

 Set expectations for the outcome. Given how much time you have available, your 

strengths and weaknesses, and your current standing in the course, what type of 

outcome would you like?  

 Work out how to proceed if obstacles arise. For example, if you do not understand some 

of the assignment directions, plan to ask the instructor for clarification during office 

hours.  

 

Phase 2: Use Strategies and Monitor Performance 

In this phase, proceed with your plan. Because you have already created the plan, you can now 

focus exclusively on carrying it out. Here are some key points to consider as you work through 

this phase. 

 Think carefully about the actions you take and their effectiveness. For example, you 

might think, “when I studied in a quiet location in the library, I completed the reading 

more quickly than when I read at home.” Record the observations in a notebook for 

future reference. Some instructors require students to write reflective assignments, and 

your record of observations may be useful for that type of assignment. 

 Monitor progress on your goals and subgoals. 

 

Phase 3: Reflect on Performance 

Reflect on the outcome of your efforts: in other words, think about how you did on a particular 

assignment, why you earned the score you did, and how you can use the knowledge to improve 

future outcomes. Take into account the following points while reflecting. 

 Compare your performance to your main and subgoals rather than comparing it to 

other students’ performance. Reflection requires looking inward for answers rather 

than looking at how others did or placing blame on other students or the instructor. 

 Consider the effectiveness of your plan. Did it produce the outcomes you aimed for? If 

not, what changes will you make when planning for a future assignment? How did your 

timeline for achieving subgoals work out? What changes would you make to a similar 

timeline in the future?  

 Consider the effectiveness of the individual strategies you outlined as part of your plan. 

Did you implement the strategies? Did you select appropriate strategies? If not, what 

other strategies can you try next time?  



 
 

1060 
 

 Use your thoughts about your performance to plan for a future task. How will you 

adapt your approaches to planning, using strategies, managing time, and monitoring 

your performance? 

Again, the phases outlined here are cyclical, meaning they should continue during a semester 

and throughout your academic or workplace career as you refine your approaches to tasks. 

 

Goal‐Setting and Its Connection to Self‐Regulated Learning 

Goal‐setting is an important component of self‐regulated learning, and by establishing SMART 

goals, you can envision what you want to achieve in specific terms and remain focused on those 

objectives. Using information adapted from Pedagogy that Aids Transition for Higher‐Ed 

Students (PATHS), York University (n.d.), we will explore the components of SMART goals. 

Figure 2 defines the acronym. 

 

 

Figure 2. SMART definition (Effective U, University of Minnesota, 2024) 

 

Specific—For a goal to be specific, it must be carefully defined. The goal of getting a good job after 

graduation is too general; it does not define what “good” means. A more specific goal would be “to 

identify a hospital that recruits graduate nurses and has clear career paths,” for instance. 

 

Measurable—To determine progress toward goals and goal impact, goals should be measurable, 

meaning they should have clearly defined outcomes with details that can be tracked. For example, 

setting a goal of doing well during college is vague, but making a goal of graduating with a specific 

grade point average (GPA) or placement experience is measurable and something you can track.  

 

Attainable—Creating attainable goals means they are reasonable and within your ability to 

accomplish. If you plan to work full time during your studies, making a goal to take on a full course 

load and finish each semester with high grades may be challenging and hard to sustain, for example. 

When setting smart goals, try to strike a balance between challenge and achievability.  
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Relevant—A relevant goal is one that applies to the situation you are in. As a university student, for 

instance, your goals may be oriented toward successfully completing coursework or securing an 

internship that could lead to full‐time employment after college. 

 

Time‐Bound—Setting a time‐bound goal means identifying a specific timeframe in which to complete 

it. So, instead of “I will finish writing my paper soon,” your goal should be more specific, such as “I will 

finish my paper by Wednesday night.” This type of time‐bound goal communicates clear parameters 

and expectations for time management.  

   

Table 1 presents a graphic organizer you can use to set SMART goals. It is adapted from the 

Learning Commons, York University (n.d.).  

 

Table 1. SMART goals graphic organizer 

IniƟal Goal (Write the goal you have in mind):  

 

Specific 
What is the desired result? How 
are you going to do it? 

 

 

Measurable 
How can you measure progress and 
know if you have met your goal 
successfully? 

 

Achievable 
What skills/resources do you need 
to achieve this goal? Do you have 
them, or can you obtain them? Is 
this goal within reach? 

 

Relevant 
Why are you seƫng this goal now? 
Is it aligned with overall objecƟves? 

 

Time‐bound 
What is your deadline for achieving 
this goal? Is the deadline realisƟc? 

 

SMART Goal Reframed (Review what you have wriƩen, and rewrite your goal based on what you have 
learned by answering the quesƟons above):   

 

 

As you might imagine, SMART goals can be used as accountability measures in both academia 

and the workplace.  
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Guidance for Writing an Assignment that Asks for a Reflection on Performance 

If your instructor assigns a paper that requires a reflection on performance, you may be asked 

to do the following: 

1. Discuss what you did and why. 

2. Reveal the results of your actions. 

3. Identify what you learned as a result of the experience.  

4. Articulate how you will apply what you learned to future experiences. 

Notice that the list is numbered, which indicates that the steps proceed in a sequential order. In 

other words, to establish context for the reader’s benefit, you must first discuss what you did 

before writing about how you will apply the knowledge you gained to future endeavors.  

 

Although the list above provides a skeleton outline for writing a reflection on performance, you 

may also use pre‐writing strategies to build momentum for your paper, to assemble 

connections between your thoughts and what the assignment asks you to do. To begin 

compiling thoughts about the assignment, read through your notes about the actions you took 

and the effectiveness of the results (see “Phase 2: Use Strategies and Monitor Performance”). 

Afterwards, try a freewriting activity to see what further ideas come to mind about the 

assignment. The following directions for freewriting are adapted from Wilfrid Laurier University 

(n.d., “Free‐Writing Activity”). 

1. Set a timer for three minutes. 

2. Write freely and honestly about your experience until the timer buzzes. 

3. Review what you have written.  

4. Underline keywords or ideas that might require further exploration or thinking. 

5. Set the timer for another three minutes. 

6. Write freely and honestly about the keywords or ideas that you underlined until the 

timer buzzes. 

7. Review what you have written. 

8. Think about how you might use the freewriting notes to reflect on performance in your 

assignment. 

9. Disregard extraneous or off‐topic information from your freewrite when producing your 

draft. 

Once you have compiled some initial ideas for the assignment through freewriting, you may 

also decide to create an outline to formalize plans for your paper. Use the first set of numbered 

steps in this section as a starting point for an outline. 
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Chapter Conclusion 

This chapter has addressed the importance of reflecting on performance and has discussed how 

self‐regulated learning and SMART goals are related to this activity. As you embark on academic 

and workplace tasks that call for reflecting on performance, use the guidance presented herein 

to encourage personal and professional growth.  

 

Activity A: Consider the Differences Between Vague and Actionable Feedback 

Students who take university classes are frequently asked to complete end‐of‐course 

evaluations to assess their instructors’ performance—and sometimes their own—relative to 

course learning objectives. Although these evaluations are controversial for a number of 

reasons,31 their results oftentimes factor into hiring, employment continuation, and promotion 

decisions, meaning they have high‐stakes consequences for educators.  

 

If you encounter end‐of‐course evaluations during your time as a university student, think 

carefully about the feedback you supply as those occasions offer practice opportunities for 

reflecting on performance—again, both yours and your instructor’s. Rather than responding to 

evaluation questions with arbitrary, vague, or unhelpful answers, aim to give constructive 

feedback that may inspire goal setting, responsive actions, and growth through reflection. 

Constructive feedback (or criticism) identifies what works well, why this is the case, and how 

that positive aspect affects you or others; alternatively, it pinpoints what is problematic, why it 

needs to be changed, and how it can be changed. The “why” and “how” in the constructive 

feedback equation points to the use of evidence and reasons to support claims; hence, this 

feedback approach offers the chance to hone effective argumentation skills. 

 

To illustrate the actionable nature of constructive feedback, 

1. Read the course evaluation comments below, which are adapted from Jordi (2022, p. 5). 

2. Work with a classmate to identify the what, why, and how in each actionable comment; 

if the actionable comments are missing these elements, your team can also invent 

details to improve them.  

3. Consider how a student’s performance in a class relates to the advice given, and 

improve the actionable comments further. In other words, what responsibility do 

students have in terms of the points mentioned in each actionable comment, and how 

can students take responsibility for their own academic successes and missteps as they 

reflect on performance? How might this shift in thinking promote self‐regulated 

learning? 

Be prepared to discuss your ideas in class.  

 
31 For coverage of this topic, see, for example, Aragón et al. (2023), Borch et al. (2020), Ching (2018), Fan et al. 
(2019), Heffernan (2023), Levinsson et al. (2024), Peterson et al. (2019), Stoesz et al. (2022), and UƩl (2021). 
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Activity B: Work with Your Writing Assignment Feedback 

Reflect on your performance in your current writing course by revisiting your assignment 

feedback to identify positive aspects of your documents and areas for improvement. Here are 

questions to prompt your reflection. 

1. What positive aspects of your past assignments do you want to demonstrate in your 

next assignment? 

2. Read the feedback on your previous assignments. Based on this feedback, what three 

issues would you like to focus on in your next assignment? 

3. What, specifically, do you intend to do to address these issues? 

4. What questions do you have for the instructor?  

Use the handout on the next few pages as a quick reference guide when considering how to 

address common errors. It is adapted from the Robert Gillespie Academic Skills Centre, 

University of Toronto Mississauga (n.d.); if you prefer to look at the original version of the 

handout, see https://www.utm.utoronto.ca/asc/media/2751/download?inline . 

 

Activity C: Set a SMART Writing Goal 

Use your answers to the questions above to set a SMART writing goal. You may recreate Table 1 

on your own paper or download the original graphic organizer from 

https://docs.google.com/document/d/1M4pp64pCOygYJC1mvMiZwq1879CQQrkw/edit .   
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Activity D: Work with a Sample Reflection Paper 

This chapter presented several brief examples of reflective writing. Here is another example, 

this time from an education course. It is adapted from Wilfrid Laurier University (2015, 
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“Reflective Essay: Annotated Reflective Writing”). Read the sample, and then work with a 

classmate to identify how it can be improved; be specific with your suggestions so you can 

discuss them in class. For guidance, refer to the handout that precedes this activity. 

 

  In May 2024, I gave a presentation on the cognitive benefits of walking at the 

Learning Specialists Associations annual conference. In preparing for my talk, I decided to 

follow a fairly standard structure. First, I would provide an overview of recent researches; I 

would then put participants into groups for an active learning component; finally, I would 

bring the whole group together for a larger discussion to share ideas. While the structure of 

my presentation was rather conventional the nature of my active learning component was 

not. This was of particular concern to me prior to my presentation.  

  My plan was to put participants into groups of three and then ask them to go on a 15‐

minute walk to reflect on and discuss the research I had presented. Given the nature of my 

topic. This seemed like an appropriate activity to have participants engage in. Nevertheless, 

asking people to leave the classroom during a session struck me as risky. I worried that some 

participants would use the walk as an opportunity to leave the session altogether and I would 

end up with a much smaller group for the discussion. Even if everyone did return from the 

walk I worried that this activity would fail to inspire participant learning. This was more than 

a baseless fear, as I had never conducted or participated in a walking activity before. I had 

know idea how it would go. And knowing that I was presenting to a group of educators who 

are advocates of active learning only increased my worry.  

  As a presenter, when I put participants in groups to engage in a learning activity, I will 

normally check in on the groups to ensure they understand the task, and to answer any 

questions they may have. In this talk, however, this wasn’t an option. Participants wouldn’t 

be confined to a classroom, but scattered all across the campus. After presenting the 

research and describing the walking activity I simply watched as the participants left the 

classroom in their groups of three. I was the only person remaining in the room. I felt very 

strange. I felt like I was somehow failing in my capacity as a presenter. What kind of 

presenter asks participants to leave the room for an extended period of time so that he can 

hang out all by himself?  

  The library classroom I was presenting in had glass walls, which allowed me to see 

into the library. I watched as one group conducted their walking session in the library, they 

followed the walking format that I had suggested. First, two people in the group discuss the 

implications of the research and the third person trails behind reflecting. Every few minutes, 

this set up would shuffle so that everyone gets a chance to discuss with the other two 

members and to reflect on their own. As the walkers paced up and down the library in this 

triangular setup they looked rather strange. I can only imagine how odd it must have looked 

to passersby not aware what was going on. I then thought of the many groups now sprinkled 

around the university campus walking in this strange way and I couldn’t help but chuckle. 

This humorous aspect, in addition to seeing this group taking the task seriously, helped to put 

my mind at ease.  
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  The first couple of groups that returned to the classroom informally told me that the 

walking activity was very effective. At this point, I felt completely at ease because I knew that 

at least some participants found the activity useful. After the other groups returned, I 

facilitated a group discussion that generated a lot of novel ideas. The walking activity turned 

out to be a resounding success.  

  As I reflect on this presenting experience, it now occurs to me that my initial worry 

about the active learning activity was misconceived. My concern was ultimately rooted in my 

wanting to manage the experience and outcome of the activity but this entirely misses the 

point of active learning. These learning opportunities offer the potential for exciting, 

unforeseen developments precisely because they are undetermined, I now realize that this 

uncertainty needs to be embraced not feared. 

 

By working with this sample, you may better understand how to compose your own piece of 

reflective writing. 

 

Homework: Reflect on Your Course Performance in a Letter 

Reflecting on performance is vital to your growth in college and on the job, as this chapter 

mentions. To simulate a workplace performance review, consider the outcomes for your writing 

course in relationship to your writing efforts this semester, and write a block‐formatted letter 

to your instructor in which you address the items listed below. Remember to cite and reference 

any outside sources of information you use.   

 To what level have you achieved each outcome, and what evidence can you offer to 

support your claims? 

 Identify one or more writing skills you would like to continue to work on in the future. 

Consult the “Organizing Paragraphs” and “Writing Print Correspondence” chapters of this 

textbook for guidance when writing and formatting your letter. You might draw upon the pre‐

writing strategies listed in the current chapter and your responses to activities A and B to 

develop ideas for your assignment. Once you have drafted your letter, use the common writing 

errors handout presented earlier in this chapter to refine it. 

 

Your writing instructor might also present the following prompts during class time to help 

students prepare for the assignment. Alternatively, you can use the prompts to think about 

your own performance. 

1. Discuss how successful you have been in achieving the course outcomes with a small 

group of students in your class. What specific evidence from your writing assignments 

can you offer as evidence for your claims? 

2. Discuss with your group members what you actively did to ensure your own success in 

the course.  



 
 

1072 
 

 Did you establish interim deadlines or subgoals for yourself when working on 

assignments? If so, how did you keep track of them? 

 Did you produce assignments in line with given criteria and directions? If so, how 

did you accomplish this goal? 

 Did you use instructor/peer feedback to improve performance? If so, how? 

 Did you meet with your instructor to resolve questions? How often? 

 Did you visit with tutoring, library, advising, counselling, or other academic 

support staff?  

3. Discuss with your group members how the writing you did in this course affected your 

development as a writer.  

 How does your writing in this course compare with writing you did in the past? 

 What do you know now that you did not know before taking this course? 

 What can you do now that you could not do before taking this course? 

4. Discuss with your group members areas for further development in terms of writing 

skills. Which skills do you intend to work on in the future? How will you address them? 

5. Discuss with the whole class how you intend to use responses to the in‐class prompts to 

develop your reflection letter. 
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54. Becoming Familiar with IMRaD Structure  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter introduces the IMRaD structure, and it serves as a preface to other chapters in this 
textbook unit. IMRaD stands for Introduction, Methods, Results, and Discussion, an 
organizational pattern found in various types of scientific research papers, including journal 
articles and laboratory reports. These documents are designed for utility so readers can readily 
access and use the information contained therein, and IMRaD is recognized as a standardized 
organizational format that can bring consistency to their presentation. 
 
To help you become acquainted with the IMRaD structure, both as a reader and writer, this 
chapter covers the model’s essential components; it also addresses other elements commonly 
found in scientific research papers, such as titles, abstracts, keywords, and appendices. 
Additionally, it gives you the chance to engage with chapter content through hands‐on activities 
and a homework assignment. 
 
As you read through the chapter, bear in mind that scientific research papers are important 
pieces of communication because they allow investigators to share the particulars of their 
studies with the larger scientific community, as well as funding bodies, policymakers, and other 
groups who may be interested in their research outputs. Salter and Gibbons (2024b, “Sharing 
Your Findings”) explain that by writing these publications, researchers can 

 Communicate with others in the field and work together to make advances. 

 Share their methods so that others might replicate or build upon them. 

 Share their results and data so others can determine if their findings are reproducible, 
trustworthy, generalizable,32 or a combination of these. 

 Show how they interpret their findings and suggest areas for future research. 

Keep the vital roles of scientific research papers in mind as you learn about IMRaD structure. 
 
Rationale for Using the IMRaD Structure 

As indicated, the IMRaD structure offers a systematic model for arranging the contents of 
scientific research papers, and it is used in many fields, albeit with some individual disciplinary 
variation. It enables writers to communicate the details of their research projects in an 
organized manner that readers generally recognize. Authors can thus approach IMRaD writing 
tasks with a predictable format in mind, and this knowledge can inspire writing confidence, 
particularly as they use the structure more often. In a similar way, when readers encounter the 
IMRaD configuration, they may feel confident in their ability to navigate texts successfully and 
locate the information they need.    

 
32 Generalizability, explain Spielman et al. (2020, SecƟon 2.2, “Clinical or Case Studies”), is the capacity to apply the 
results of one study to another situaƟon or larger populaƟon. 
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Confidence‐building aside, IMRaD structure is also sometimes built into the very fabric of 
genres; hence, it may be considered a genre convention. Here is what the IMRaD arrangement 
looks like, for instance, in journal articles written in the natural and social sciences. The 
information is adapted from the University of California (UC) Merced Library (2023, “Articles in 
the Sciences”). 
 

Abstract  Brief summary of the article, including research question, methodology, and results 

Introduction  Background information about the topic (an embedded literature review) that leads up to 
why the study is being conducted 

Methods  Description of study procedures, set‐up, and data collection 

Results  Presentation of the data from the study; often includes tables and figures 

Discussion  Analysis of the data and how the study relates to existing knowledge of the topic; the 
authors evaluate whether their results answer their research question 

Conclusion  Explanation of how the study contributes to research on the topic; the authors outline 
future research directions 

References  List of resources the authors consulted when developing their research and subsequently 
cited in their article 

 
Keep in mind, however, that this structure does not apply to every journal arƟcle. For example, 
stand‐alone literature reviews in the sciences someƟmes use a different format in which 
extended discussion takes the place of a methods secƟon. See the “WriƟng Literature Reviews” 
chapter of this textbook for more on this point. In addiƟon, arts and humaniƟes journal arƟcles 
are oŌen arranged differently and “may read more like essays” than scienƟfic research reports, 
according to the professionals at the UC Merced Library (2023, “ArƟcles in the Arts & 
HumaniƟes”), since their authors aim to develop logical arguments backed by evidence rather 
than report the details of experiments. Using informaƟon adapted from the UC Merced Library 
(2023, “ArƟcles in the Arts & HumaniƟes”), we can juxtapose IMRaD structure with this other 
configuraƟon. 
 
Abstract  Brief summary of the research provided at the beginning of the article, although 

some articles do not have abstracts 

Introduction  Background information about the topic; the article’s thesis is oftentimes stated 
in the introduction, and this section may also include a literature review 

Discussion/Conclusion  Discussion in the form of analysis, evaluation, criticism, or a combination of 
these; the discussion runs throughout the article, and the conclusion ends it 

Works Cited  List of sources the authors cited in text 

   
In contrast to IMRaD journal arƟcles that typically use internal headings for segments of text, 
secƟons in arts and humaniƟes journal arƟcles may not be labelled.  
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What follows are descripƟons of the IMRaD secƟons and accompanying elements present in 
many scienƟfic research reports. These are presented in the order commonly found in papers. 
 
Research Paper Titles  

The title should specifically and concisely communicate the focus and purpose of the 
investigation, possibly by addressing the study’s research question(s). A clear and informative 
title, such as “The Effects of Color on the Moods of College Students” (Kurt & Osueke, 2014), 
immediately alerts readers to a paper’s content, helping them determine whether the 
document is relevant for their needs.  
 
Using information adapted from Salter and Gibbons (2024g), we can look closely at how to craft 
a specific and informative title. Let’s begin with the vague title “Habits of Elephants.” To add 
specificity, we might consider what “habits” refer to by indicating that the study concentrated 
on the social bonding behaviors of elephants. Next, we might focus in on the particular species, 
sex, and age of the elephants investigated to develop the more precise title “Social Bonding 
Behavior in Adult Male African Forest Elephants.” When constructing specific and informative 
titles, we want to avoid using unnecessary words; consequently, the title “A Study of the 
Creation of Social Bonds by African Forest Elephants in Order to Form Alliances Against 
Aggressors” is not an ideal option. To eliminate the filler language, we can remove 

 Redundant phrases, such as “observations on,” “a report on,” and “a study of,” since 
readers can infer this information. In the example title, we can remove the phrase “A 
Study of.” 

 Nominalizations, which are nouns or adjectives that are created from verbs. For 
example, the noun “creation” comes from the verb “create.” In our sample title, let’s 
use “create” and start the title with the subject that performs this verb, African forest 
elephants. So far, we have “African Forest Elephants Create.” 

 Wordy phrases. The word “to” can replace “in Order to” in the title. 

These actions lead to the effective title “African Forest Elephants Create Social Bonds to Form 
Alliances Against Aggressors.” 
 
When composing a title for a scientific research paper, you have some degree of flexibility, as 
Salter and Gibbons (2024g) explain. You might state your result(s) or research topic in the title, 
for example, or you might work your research question into it. Review journal article titles for 
ideas and a sense of what is commonplace in your discipline.  
 
Research Paper Abstracts 

An abstract is a synopsis of a research paper that summarizes the background for a study— 
which typically leads into a research gap—the research objectives, the method(s) used to 
conduct the investigation, the basic results, and the most important conclusions, oftentimes in 
one concise paragraph of 250 words or fewer. Because an abstract outlines a research report, it 
is typically written after the accompanying document is complete; however, writers may also 
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decide to plot the direction of their articles by drafting their abstracts first. In the latter case, 
they are advised to update their abstracts as necessary once their reports are complete to 
ensure the two align in organization and coverage. Abstracts reflect IMRaD structure and 
should be thought of as stand‐alone pieces, meaning their content can be understood without 
reading the papers they accompany. As a result, authors should generally avoid references to 
illustrations or other works when writing abstracts; those elements can be mentioned, cited, 
and referenced in the paper itself. The fictional abstract below, adapted from Salter and 
Gibbons (2024g), reflects the advice discussed here. 
 

The beekeeping industry has developed many treatments to reduce the 

presence of varroa mites (Varroa destructor) in honeybee (Apis mellifera) 

colonies, including behavioral modifications, mechanical adjustments, 

synthetic chemical treatments, and natural chemical treatments. 

However, limited research has investigated the effectiveness of natural 

chemical treatments. This study set out to determine which treatment 

strategies are most effective for reducing the presence of varroa mites in 

honeybee colonies. We tracked the efficacy of different treatments 

across 20 honeybee colonies in Guelph, Ontario. Our treatment types 

included essential oil (thyme), Sucrocide spray, oxalic acid trickling, and 

formic acid strips. Formic acid was the most effective treatment for 

reducing the presence of varroa mites in honeybee colonies. This finding 

suggests that the treatment is an effective option for Ontario beekeepers 

to control mite infestations. 

 
Readers use abstracts such as this to determine whether research reports are relevant for their 
needs. Indeed, an abstract’s strategic location in a journal article—at the top of the article’s first 
page right below the title—efficiently directs readers to useful information. 
 
Research Paper Keywords 

In research reports, keywords are located directly underneath abstracts, and writers may be 
given specificaƟons regarding the numbers and types of keywords they should use. Keywords 
point to the central aspects of a paper and are meant to help readers locate arƟcles on 
parƟcular topics; hence, they are important components for authors to consider since they can 
promote discoverability of research work if strategically craŌed. Here is an abstract and 
accompanying keywords list adapted from student author Amani Chaar (2021, p. 1). 

Background 

Research 
quesƟon posed 
as a purpose 
statement 

Summary of 
methods 

Main finding 

ImplicaƟon of 
the finding 

Research gap 
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Abstract: Renewable portfolio standards (RPS) are public policies put into effect to help alleviate the 
harmful consequences of air pollution. Every state has a unique form of standards corresponding to 
their natural resources. More states have implemented the policy to increase the generation of 
renewable energy; however, many stand opposed to the policy in fear that it will increase electricity 
prices. The influence of RPS on the price of electricity is not entirely understood. Previous literature 
confirms that RPS, on average, increases prices by 3%. This paper focuses on analyzing the effect of 
RPS on electricity rates over an extended period. Furthermore, it incorporates the effect of various 
forms of energy deregulation across state energy markets. Results confirm that RPS does increase 
electricity rates in states with regulated energy markets; nonetheless, the implementation of retail 
choice and wholesale market access reverses these findings and decreases electricity prices overall. 
With this analysis, individuals across the country will be able to make informed decisions on public 
policies related to renewable energy.  

Keywords: renewable energy, sustainability, renewable portfolio standards, electricity prices, 
deregulation, public policy 

 
See the “WriƟng Abstracts” chapter of this textbook for guidance on how to format keywords 
and abstracts for APA‐style research papers. 
 
IntroducƟon SecƟons in Research Papers 

A research paper’s introducƟon appears aŌer its Ɵtle, abstract, and keywords; it provides the 
author’s research quesƟon/purpose and the raƟonale for invesƟgaƟon. Using informaƟon 
adapted from Salter and Gibbons (2024c), we will explore the elements of research paper 
introducƟons in greater depth. 
 
A research paper’s introducƟon is comprised of four central components: (1) the paper’s topic, 
(2) the problem being explored and its significance, (3) the research gap, and (4) the writer’s 
purpose statement. Within the framework of an introducƟon, these components can be 
visualized as forming a funnel shape (see Figure 1) that moves from broad to specific 
informaƟon as the introducƟon develops and leads into the rest of the paper.  

 

Figure 1. The funnel shape of a research paper’s introducƟon 
 

(1) the topic

(2) the problem

(3) the gap

(4) the purpose
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At the broad end of the funnel is a discussion of the paper’s topic. This is where the writer 
provides background to contextualize the research for readers; the goal is to offer sufficient 
backdrop so readers can understand the paper as it develops. Next, the writer discusses the 
problem explored in the research and stresses that the research topic warrants aƩenƟon so 
readers understand why the invesƟgaƟon is important and what is at stake. In the problem 
descripƟon, the writer references studies to show how others have aƩempted to address the 
same problem. The author provides key pieces of informaƟon to situate their own research, and 
then they segue into the research gap. At this point, the writer refers to aspects of the research 
problem that others have yet to study or study in a parƟcular way in order to jusƟfy their own 
project: this secƟon’s success hinges on the author’s capability to convey how their project 
approaches the problem differently than other studies have done. The writer then moves on to 
discuss their purpose, possibly by presenƟng their research quesƟon or by reconfiguring the 
quesƟon into a purpose statement. This decision may be based on disciplinary convenƟon, pre‐
set specificaƟon, or personal preference. Here is a ficƟonal example to demonstrate how an 
introducƟon secƟon unfolds. 
 

Let’s imagine that a researcher is writing an article about varroa mites in honeybee colonies. This 
writer would start their introduction section by letting readers know the varroa mite is a parasite that 
feeds on honeybees. This is the broad topic of this research article. The writer then explains that 
varroa mite infestations weaken honeybee hives and contribute to their collapse, and these 
infestations limit beekeepers’ ability to produce honey. This specific information about varroa mites 
highlights the problem addressed in the research, which is the second key component of the 
introduction. By outlining the problem in this way, readers immediately know why they should care 
about varroa mites and varroa mite infestations. Next, the writer outlines how other researchers have 
attempted to address the problem. For example, some researchers have looked at efficacy of 
mechanical adjustments to colonies as one way to reduce varroa mite populations. Other studies 
have explored the use of synthetic chemical treatments to reduce these mite populations. Our writer 
then points to the research gap by telling readers what hasn’t been done. The writer explains that 
“The beekeeping industry has developed many treatments to reduce the presence of varroa mites in 
honeybee colonies, including behavioral modifications, mechanical adjustments, synthetic chemical 
treatments, and natural chemical treatments. However, limited research has investigated the 
effectiveness of natural chemical treatments.” This last sentence highlights the gap in research, which 
is the third key component in the introduction section. The writer then indicates the fourth key 
component, which is the purpose of their study. When writing about the purpose, the author might 
present their research question: “What natural chemical treatment strategies are most effective for 
reducing the presence of varroa mites in honeybee colonies?” They might also shift the language of 
their research question to create a purpose statement: “The purpose was to determine which natural 
chemical treatment strategies are most effective for reducing the presence of varroa mites in 
honeybee colonies.” When writing or revising the introduction section of a scientific research paper, 
be sure to include the four key components described here—the broad topic, the problem, the gap, 
and the purpose statement—to fulfill readers’ expectations. 

  
You might be wondering where to place a literature review in an IMRaD report. Depending on 
publication conventions, field of study, or research topic, the literature review segment of an 
introduction may be incorporated into the introduction proper or presented as its own 
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separate section. A literature review can span several paragraphs or pages, depending on the 
length and complexity of a research report, and it constitutes a balanced argument for why the 
research question/research purpose is worth addressing. By the end of the literature review, 
readers should be convinced that the study’s aims and direction make sense and that the study 
is a logical next step in extending the existing body of research in the area. 
 
When planning your own introducƟon for a scienƟfic research paper, you might also be 
wondering whether to include a hypothesis and objecƟves. Here is advice on that topic. 
 

Some articles within the sciences will include a hypothesis and prediction as part of the introduction. 
Whether you include one depends on what type of research you’re doing, so get to know whether 
hypotheses are common in your field. 

   A hypothesis is a potential answer to a research question. If your research tested a 
  hypothesis, then you would include your hypothesis as part of the introduction 

   If you did not propose an answer to your question as part of your research process because 
  your project was descriptive or exploratory, then you would not include a hypothesis in your 
  introduction. 

Some writers also include specific objectives in their papers. If you’re including objectives, you will still 
need to list your purpose statement and hypothesis, if you have one. Without knowing your overall 
purpose, readers may not understand why you are trying to achieve specific objectives.  

 
Here are some addiƟonal Ɵps for wriƟng introducƟons. 
 
Tip One – Move from Broad to Specific 

Your introducƟon should start with your broad research topic and then narrow in focus as you 
progress toward your specific purpose statement. In your introducƟon, you will need to 
summarize background research to situate your study. Once you have decided on the research 
you plan to include, consider which studies are furthest from your own work and which are 
most similar, then start with the broad studies before you discuss the specific invesƟgaƟons 
your work builds upon. Moving from broad to specific creates a logical flow and helps you guide 
your reader toward your purpose statement. 
 
Tip Two – Move from Known to New 

Known to new is a useful technique that helps build strong connecƟons between sentences and 
makes wriƟng cohesive. You can create a clear link by ending a sentence with a specific word or 
phrase and then using the same word or phrase at the beginning of the next sentence. Doing so 
creates a bridge for readers to follow as you introduce new concepts. In addiƟon, start your 
sentence with informaƟon that is known to the reader and conclude it with new informaƟon 
you want to introduce. Let’s look at two example passages: 

1. Honeybee colonies can collapse due to many factors. Varroa mite infestaƟons are one 
factor. 
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2. Honeybee colonies can collapse due to many factors. One of these factors is varroa mite 
infestaƟons. 

The first passage does not follow the known‐to‐new technique. In parƟcular, the second 
sentence starts with new informaƟon, varroa mite infestaƟons, instead of building on the 
informaƟon already given. Readers who are unfamiliar with the topic may find this sentence 
jarring: they presume the writer is focusing on honeybee colonies, but then the writer begins 
discussing what appears to be the new topic of varroa mite infestaƟons. 
 
The second passage follows the known‐to‐new technique. The writer indicates that honeybee 
colonies can collapse due to many factors and then shares that one of them is varroa mite 
infestaƟons. Using “factors” at the end of the first sentence and again at the beginning of the 
second sentence helps the reader comprehend the relaƟonship between honeybee colonies 
and varroa mite infestaƟons. 
 
Though both of these passages contain the same content, and the reader will eventually receive 
the same informaƟon, the second one is easier to follow because it employs the known‐to‐new 
technique. Known to new is parƟcularly helpful for readers who are unfamiliar with a research 
topic, but even those who are acquainted with a topic will prefer sentences that follow the 
known‐to‐new technique because it creates a smooth reading experience. Keep in mind that 
known to new is one strategy for creaƟng cohesion. Another approach is using transiƟon words 
like “however” or “furthermore” in between sentences to show relaƟonships among ideas. 
Although transiƟon words are helpful, starƟng every sentence with one can feel repeƟƟve; the 
known‐to‐new technique is another opƟon in a writer’s toolbox. 
 
Tip Three – Use AcƟve Voice 

Use acƟve voice instead of passive voice as much as possible. AcƟve voice refers to the order of 
words within a sentence. An acƟve sentence features a tradiƟonal subject‐verb‐object order. In 
other words, the sentence starts with the subject or agent, presents the verb or acƟon, and 
concludes with the recipient of the acƟon. A simple example would be “Oncologists study 
cancer.” The subject of the sentence is “Oncologists,” “study” is the verb, and “cancer” is the 
object. A passive voice sentence places the agent, the person or enƟty who performs the acƟon, 
at the end of the sentence or omits the agent enƟrely. Two examples of passive sentences are 
“Cancer is studied by oncologists” and “Cancer is studied.” WriƟng experts recommend acƟve 
voice for three reasons: 

1. We tend to speak in the acƟve voice, so this structure feels natural for many readers. 

2. AcƟve voice is more concise—a clear benefit for readers. 

3. AcƟve voice obliges writers to be precise because they need to declare who or what 
performs acƟons. While passive voice allows an author to say, “Cancer is studied,” this 
sentence does not indicate who studies the disease. AcƟve voice forces a writer to 
supply such informaƟon. 

These points aside, the passive voice is not grammaƟcally incorrect, and it has its purposes too. 
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In some disciplines within the sciences, writers tend to use the passive voice for parƟcular 
secƟons of research arƟcles, such as the methods and results, to emphasize the research rather 
than the researchers. For example, they might write, “the temperature was measured hourly” 
instead of “we measured the temperature hourly.” Look at journal arƟcles within your field to 
determine convenƟons. 
 
Tip Four – Write Topic Sentences 

Start each paragraph with a clear topic sentence so readers know what the paragraph will be 
about. Readers use topic sentences to navigate through documents, so construct effecƟve topic 
sentences that will help them follow your ideas. 
 
Tip Five – Write Concluding Sentences 

End lengthy paragraphs with conclusion sentences. Write sentences that describe the 
significance or implicaƟons of the material you have covered. In other words, let the reader 
know what they should take away from the research, and then transiƟon to your next topic. 
 
Methods SecƟons in Research Papers (adapted from Salter and Gibbons, 2024d)  

The methods secƟon of a scienƟfic research paper describes what an invesƟgator did during a 
study and how they did it. The main components of a methods secƟon are materials and 
procedures; depending on the type of research conducted, staƟsƟcal analysis may count as a 
third main component. Many writers use subheadings to highlight these elements. 

 In the materials segment of a paper, a writer describes their equipment and their 
parƟcipants or samples. Equipment refers to any material the invesƟgator used to set up 
or conduct the study, while parƟcipants or samples can refer to people, living things, or 
inanimate objects. 

 In the procedures segment, a researcher describes what they did during a study. In some 
fields, the expectaƟon is that this segment will be detailed enough so researchers 
working in the same field can replicate the processes. The procedures segment is 
oŌenƟmes organized chronologically by descripƟons of processes in the order they were 
used. 

 In the staƟsƟcal analysis segment, a writer describes, in precise terms, what types of 
analysis were applied to the data and how.  

We can explore these components by looking at excerpts from a ficƟonal scienƟfic research 
arƟcle about varroa mites in honeybee colonies. 
 

In the methods section, the writer starts by describing their materials, both the equipment they used 
and the bee colonies they examined. They write, “In this study, we tracked the efficacy of natural 
chemical treatments across 20 bee colonies in Guelph, Ontario. Treatment types included essential oil 
(thyme), Sucrocide spray, oxalic acid trickling, and formic acid strips.” The writer then provides 
specific information about the field sites, colonies, and equipment used across the four treatment 
types. 
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Next, the writer describes the treatment types they used in the study, dividing their procedures into 
four sections: one for each of the four treatment types. When the writer explains their fourth 
treatment method, the application of formic acid strips, they include this sentence: “We applied Mite 
Away Quick Strips (46.7% formic acid) to the brood chamber of two of the colonies and removed the 
strips after seven days.” 
 
Finally, the writer describes their statistical analysis: “We used R to calculate the mean reduction of 
mites for all treatments and compared results from treated colonies to our control colonies.” 

 
Here are some addiƟonal Ɵps for wriƟng methods secƟons of scienƟfic research papers. 
 
Tip One – Be Specific 

Be specific when you describe your materials, procedures, and staƟsƟcal analysis. Imagine a 
scienƟst who is not familiar with your work, and write for that person. One strategy for 
imagining your document from the reader’s perspecƟve is to take a break between wriƟng and 
revising so you can approach your document with fresh eyes. AlternaƟvely, ask someone who is 
not familiar with your work to read your paper and idenƟfy places where they need more 
context or informaƟon to understand what you did. 
 
Tip Two – Consider Your Audience 

Think about what other scienƟsts need to know regarding your materials and procedures. If you 
anƟcipate your target readership will be familiar with a certain piece of laboratory equipment, 
for instance, you do not need to describe it in detail. However, if you are using a specialized 
instrument, you might provide a detailed descripƟon of the make, manufacturer, and 
producƟon locaƟon to give your reader as much informaƟon as possible. 
 
Tip Three – Avoid RepeƟƟon 

SomeƟmes you can shorten your methods secƟon by referring to familiar researchers in the 
field. For example, you might preface a descripƟon in your methods secƟon with a phrase like 
“using Singh’s method” to refer to an established technique developed or implemented by 
another researcher in the same field. In this way, you can then avoid describing the enƟre 
method and instead focus on what adjustments you made for your specific study. 
 
Tip Four – Write in the Past Tense 

Although you want other people to be able to follow your procedures, you do not want your 
procedures to read like a list of commands, such as “Apply Mite Away Quick Strips to the brood 
chambers of two of the colonies.” In a research arƟcle, you would instead write, “we applied 
Mite Away Quick Strips to the brood chambers of two of the colonies” or “Mite Away Quick 
Strips were applied to the brood chambers of two of the colonies.” 
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Results SecƟons in Research Papers (adapted from Salter and Gibbons, 2024e) 

The results secƟon of a research paper presents an invesƟgaƟon’s findings. The following list 
idenƟfies three common components of results secƟons:  

1. Tables and figures: Create visuals to show your results. In your paper, you may not be 
able to include all the data you gathered during your study. Although you may choose to 
exclude some data, do not exclude that which is directly relevant to your research 
quesƟon. Furthermore, you cannot remove data that does not support your hypothesis 
since doing so would misrepresent your findings. Use relevance to your research 
quesƟon as your criterion for what informaƟon to include and exclude. 

2. DescripƟon of the data: Describe your data with reference to your tables and figures. A 
common approach is to make a statement about your data and refer to your table or 
figure in parentheses so readers can decide whether to scruƟnize it. When describing 
your data, you do not need to provide a verbal transcript of every data point in the table 
or figure; instead, use the descripƟon of your data to direct readers to what is 
important.  

3. IdenƟficaƟon of paƩerns and trends: IdenƟfy paƩerns and trends in your data, and note 
any similariƟes and differences you observed. Assess your data by noƟng staƟsƟcal 
significance, but avoid “because” statements here. Save them for the discussion secƟon. 

Note: SomeƟmes results secƟons include adjustments and excepƟons. You might include this 
subsecƟon, for example, if you need to exclude certain samples from your study or if some 
parƟcipants leave the study halfway through. Some researchers place adjustments and 
excepƟons in the methods secƟon. If you have adjustments and exclusions, menƟon them in 
either your methods or results depending on what is common in your field or what makes the 
most sense for your study. 
 
Here is an example of how the listed components might be presented in a scienƟfic research 
paper. 
 

Let’s look at excerpts from a fictional scientific research article about varroa mites in honeybee 
colonies. The article examines which natural chemical treatments are most effective for reducing the 
presence of varroa mites in honeybee colonies. In the results section, the writer describes their data 
in words, noting that “Sucrocide spray was the least effective treatment method for reducing the 
presence of varroa mites (Figure 1).” This text provides readers with specific information about the 
treatment method and its efficacy; the writer also includes figures to visually illustrate specific data. 
For instance, Figure 1 is a bar graph called “Varroa Mite Reduction and Natural Chemical Treatments.” 
This graph indicates the efficacy of each treatment type and provides the reader with a visual 
representation of data that illustrates comparisons and relationships. Finally, the writer indicates 
what patterns and trends they have observed. The writer notes,  

  Of the natural chemical treatments tested, formic acid was the most effective one for 
  reducing the presence of varroa mites. In colony 1, formic acid strips reduced the mite 
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  population by 62%. Similarly in colony 2, formic acid strips reduced the mite population by 
  60%.  

Here, the writer directs readers’ attention to an important similarity between two colonies. By 
providing the results through data, figures and tables, and patterns and trends, the writer offers 
readers multiple ways to engage with and understand the research findings. 

 
For further guidance on wriƟng results secƟons, see below. 
 
Tip One – Choose Your Visuals Carefully 

When deciding whether to use a table or a figure, think about whether you want readers to see 
precise values or spot trends and relaƟonships among variables. If precise values are important, 
use tables; if trends are important, use figures. In either case, refer to the visual in your wriƟng 
before the visual appears. 
 
Tip Two – Label Your Visuals EffecƟvely 

Label your tables and figures effecƟvely so readers can view them independently of your text. 
SomeƟmes readers will look at tables and figures to decide whether they want to read a paper 
in full. Giving your tables and figures effecƟve labels allows readers to invesƟgate the visuals 
before reading the full text. 
 
Tip 3 – Repeat Sentence PaƩerns as Necessary 

You will oŌen encounter sentence paƩerns in results secƟons. Using a consistent sentence 
structure can help readers recognize your results and follow your comparisons. To see how this 
technique works, look at this ficƟonal example of a first draŌ. 

Of the strategies used to reduce the presence of varroa mites, chemical treatments were 
the most effecƟve. In colony one, fluvalinate strips reduced the mite populaƟon by 62%. 
The use of amitraz strips led to an overall reducƟon of 60% of the overall varroa mite 
populaƟon in colony two. 

In this ficƟonal example, the writer uses different sentence paƩerns to convey their results. For 
example, they use “reduced” as a verb in the second sentence, and in the third sentence, they 
use “reducƟon” as a noun. They also use different wording in the third sentence by referring to 
“an overall reducƟon.” These choices may leave readers wondering if reducing differs from an 
overall reducƟon. NoƟce that the writer also placed the colony numbers at the beginning of the 
second sentence and at the end of the third sentence. Readers may iniƟally think that both 
results apply to the first colony because they do not see the reference to colony two unƟl they 
reach the very end of this passage. In short, the writer made their results slightly harder to 
follow for the sake of sentence variety. Let’s look at another version of the same informaƟon. 

Of the strategies used to reduce the presence of varroa mites, chemical treatments were 
the most effecƟve. Fluvalinate strips reduced the mite populaƟon in colony one by 62%. 
Similarly, amitraz strips reduced the mite populaƟon in colony two by 60%. 
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This second passage has a paƩern: the writer states the chemical treatment and then uses the 
phrase “reduced the mite populaƟon in colony X by X percentage.” The consistent wording is 
easy for readers to follow.  
 
Discussion SecƟons in Research Papers 

The discussion section of a scientific research paper tells readers what the study’s results mean, 
draws conclusions based on this interpretation, acknowledges the limitations of the research, 
and makes recommendations for future investigations. In so doing, the discussion draws 
connections between the study and existing research covered in the literature review. 
Sometimes the results and discussion segments of a paper are combined, enabling the writer to 
consider both components together; a separate conclusions section may also be included at the 
end of a paper to underscore the research contributions.   
 
Using information adapted from Salter and Gibbons (2024a), we can explore the individual 
components of discussion sections in further detail. 

 Research answer: Start your discussion by explicitly answering your research question. If 
you had a hypothesis, indicate whether it was supported. Alternatively, remind readers 
of your research question before you respond to it. 

 Key findings: Provide an overview of your major findings before you offer specific 
interpretations and comparisons to other studies. 

 Interpretations: Explain what your results mean. Ground all your claims in evidence. 

 Comparison to other studies: Compare your findings to those of other studies. As you 
interpret your findings, say how they compare to existing research and what the 
similarities or differences suggest.  

 Acknowledgement of limitations: Highlight the specific limitations of your study to 
demonstrate your awareness of potential gaps, acknowledge methodological 
drawbacks, and anticipate potential questions or criticism. 

 Recommendations for future research: Indicate what future investigators can do to 
build upon your findings and take the research further. 

Here is a view of how these discussion segments might unfold. 
 

To illustrate the six key components of the discussion section, we will examine excerpts from a 
fictional scientific research article about varroa mites in honeybee colonies. The writer starts their 
discussion with an answer to their research question by noting which two natural chemical 
treatments are effective. They state, “Our findings indicate that formic acid strips and oxalic acid 
trickling are effective natural chemical treatments for reducing the presence of varroa mites in 
honeybee colonies.” Next, the writer provides a summary of their key findings by focusing on which 
of the two treatments are most effective: “Formic acid treatment was the most effective treatment 
for reducing the presence of varroa mites in honeybee colonies. This finding suggests that the 
treatment is an effective option for Ontario beekeepers.” After providing the key findings, the writer 
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begins to interpret their individual findings. The writer provides explanations for the similarities and 
differences they observe. For example, they note that 

  Although oxalic acid is stronger than formic acid, formic acid strips were 14% more effective 
  than oxalic acid trickling in reducing varroa mite populations. One reason for this observed 
  difference may be that formic acid can penetrate the wax of the brood chamber whereas 
  oxalic acid cannot. 

The writer also compares their findings to other studies: 

  Our findings with respect to natural chemical treatments are similar to those of Buzz et al. 
  (2021). Buzz et al. (2021) compared the efficacy of Sucrocide spray treatment to formic acid 
  treatment and found that the latter was more effective in reducing mite populations. These 
  similarities suggest that formic acid treatments are an effective option that beekeepers can 
  use to protect their colonies. 

Note that the writer moves beyond stating that their research is similar to that of others. They also 
indicate what the similarities suggest about the results. In addition to highlighting what they found, 
the writer also acknowledges limitations by noting, “As our study took place during a single season, 
we did not have the opportunity to determine how temperature impacts treatment efficacy.” The 
writer concludes by indicating how this aspect can be addressed by future research: “Further 
research is needed to determine how seasonal temperature impacts the efficacy of treatment types.” 
 
In the discussion section, the writer uses six key components to guide their writing process. They 
answer the research question, summarize key findings, interpret the individual findings, compare 
these findings to other studies, acknowledge limitations, and suggest future research. By addressing 
the six components, the writer helps readers understand what the findings mean and how they 
contribute to the research field. 

 
Every claim made in a discussion secƟon must be grounded in evidence. You can use the 
following quesƟons to determine what a study’s findings mean and how to write about them. 

 Examine the results of your study and consider how they relate to your research 
quesƟon or hypothesis. Which results did you expect? Which results were unexpected? 

 Think about how your results compare to the literature you explored for your 
introducƟon and literature review. What are the similariƟes? What are the differences? 

 Consider what these similariƟes and differences suggest. What might be the reasons for 
them? What do they mean in terms of implicaƟons? 

These quesƟons may help you approach your data with a criƟcal eye and map out the possible 
interpretaƟons. Gibbons and Salter (2021) offer a worksheet that may be helpful in this regard 
(hƩps://bpb‐ca‐c1.wpmucdn.com/sites.uoguelph.ca/dist/5/237/files/2022/07/InterpreƟng‐
Your‐Results‐Worksheet_PDFUA_FINAL.pdf).  
 
In the discussion secƟon, a writer moves from a specific statement of research findings to the 
broad implicaƟons of the work. This movement is the opposite trajectory of what you oŌen see 
in an introducƟon secƟon, in which a writer moves from the broad area of research to the 
narrow, specific research quesƟon.  
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Here is a common structure used in research paper discussions: (1) emphasize the central 
message, and summarize the main ideas and principal findings; (2) offer your interpretaƟons 
and comparisons to other studies. Regarding step two, writers oŌen start with the findings that 
are central to their research quesƟons and then address findings that are less criƟcal.  
 
A closer look at this structure reveals that writers have two main opƟons for organizing their 
discussion paragraphs. With opƟon one, a writer discusses the meanings of a result and then 
compares it to the exisƟng literature. With opƟon two, the author writes about the relevant 
literature and then discusses how their results fit in. Figure 2 illustrates these techniques. 
 

 

Figure 2. OpƟons for structuring discussion paragraphs in scienƟfic research papers 
 

Both of these opƟons are useful, and you will see both in published research arƟcles. Note, 
however, that opƟon one, in which you start the paragraph with your own findings, more 
effecƟvely highlights your research contribuƟons. OpƟon two makes other researchers’ work 
the primary focus of your discussion, and you then risk burying your own contribuƟons. Keep in 
mind that the discussion secƟon of a scienƟfic research paper is where you get to explain what 
your results mean and why they are important. 
 
At the end of a discussion secƟon, a writer acknowledges the limitaƟons of their research and 
makes recommendaƟons for future research. They should note the broader implicaƟons of the 
study by returning to the major topic they introduced at the beginning of the paper. 
A concluding paragraph will someƟmes appear at the end of a discussion secƟon underneath a 
separate “Conclusion” heading, and it addresses the study’s contribuƟon to the field and what 
researchers should explore next. Peruse journal arƟcles in your discipline to determine whether 
separate conclusion secƟons are common. 
 
Writers may wonder whether results and discussion need to be placed in separate secƟons in 
scienƟfic research papers. In some disciplines, results and discussion are combined into a single 
secƟon: engineering journal arƟcles commonly reflect this pracƟce, for example. Combined 

Structuring Discussion 
Paragraphs

OPTION 1

My result 
indicates ...

... and this ...

is how my result 
compares to other 

literature

Structuring Discussion 
Paragraphs

OPTION 2

The existing 
literaure shows ...

... and this ...

is how my result 
fits into the 
literature
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secƟons are also common in scienƟfic posters. In addiƟon, researchers who use modeling and 
simulaƟons oŌen combine their results and discussion secƟons. This approach allows them to 
tell a cohesive story since they can discuss the significance of each model or simulaƟon right 
aŌer they present the results. If you opt to combine your results and discussion in a research 
paper, use subheadings to make the secƟon navigable for readers. Check academic journal 
arƟcles in your field to determine acceptability of the combined approach. 
 
Writers may also wonder how to discuss findings from mixed‐methods studies (those that 
combine quanƟtaƟve and qualitaƟve research methods). Analyzing examples of mixed‐methods 
arƟcles from your field is a good starƟng place for approaching this wriƟng task. If you have 
conducted a mixed‐methods study and have both quanƟtaƟve and qualitaƟve data, the 
discussion can be a good place to provide an integrated interpretaƟon of relaƟonships between 
data sets. For example, you could use the following approach in a paragraph: 

1. Provide a topic sentence that introduces the subject of the paragraph. 

2. Discuss a quanƟtaƟve result, and compare it to relevant literature. 

3. Discuss a qualitaƟve result, and compare it to relevant literature. 

4. Explain what the quanƟtaƟve and qualitaƟve results mean when considered together. 

The following paragraph reflects this approach.    
 

Our findings show that new beekeepers in Ontario have limited familiarity with using formic acid 
strips to control varroa mites. In response to our survey question about whether they had applied 
formic acid strips to their colonies, 70% of new beekeepers noted they had used this method within 
the past two years, indicating that the treatment method itself is widely known. However, in our 
interviews, new beekeepers noted that although they had applied formic acid strips, they had 
received little education and training in how to do so successfully; consequently, the method was not 
effective in controlling the varroa mite population of their colonies. These findings suggest that new 
beekeepers lack understanding of how to apply formic acid strips effectively despite their widespread 
awareness of this treatment method and willingness to use it on their colonies. 

 
Here are a few more Ɵps for wriƟng discussion secƟons.  
 
Tip One – Include Specific LimitaƟons 

When wriƟng a discussion secƟon, you may feel hesitant to include limitaƟons. You may worry 
that by menƟoning a limitaƟon, you have brought it to the readers’ aƩenƟon when readers 
would not have thought of it otherwise; you may also worry that by drawing aƩenƟon to a 
limitaƟon, your research looks weak. While some readers may not noƟce your limitaƟons unƟl 
you point them out, academics are trained to read criƟcally, and they oŌen think about 
limitaƟons as part of their criƟcal reading pracƟce. 
 
While you should indicate how your research contributes to the field, be cauƟous about 
overstaƟng your research findings. You should also think about potenƟal objecƟons to or 
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quesƟons regarding your work. Write them down, consider which ones are most relevant, and 
acknowledge them when wriƟng your limitaƟons. Acknowledging limitaƟons qualifies your 
contribuƟon in a meaningful way and actually strengthens your wriƟng in readers’ eyes. 
 
Tip Two – Conclude with Your ContribuƟons 

In the final paragraph of your discussion secƟon, reiterate your major contribuƟons to the 
research field. Although staƟng limitaƟons is important, you also want readers to know why 
your research maƩers and how it contributes to the field. InformaƟon placed at the end of a 
secƟon creates emphasis. Since readers are leŌ with such informaƟon, end on a strong note. 
 
Tip Three – Use Signal Phrases 

Throughout your discussion, use signal phrases to highlight key components. “The findings 
indicate” is a signal phrase you can use when addressing your research quesƟon, for example. 
“One limitaƟon of this study” is a direct way to acknowledge your limitaƟons. These phrases are 
easy for readers to spot. When you read other research arƟcles, look at how authors signal their 
key components to get a sense what techniques work well for readers. 
 
Tip Four – Choose Verbs Carefully 

In the discussion secƟon, choose verbs that accurately reflect your level of certainty about your 
findings. In research wriƟng, you oŌen see verbs like “suggests,” “indicates,” and “shows,” but 
you rarely see the verb “proves” because of the absolute certainty associated with this word. 
 
Researchers build upon the findings of others, and it can be perceived as arrogant or dangerous 
to overstate research findings, parƟcularly if writers make claims their data do not support. 
Though modal verbs, such as “can” and “may,” qualify a writer’s level of certainty, these are 
someƟmes viewed negaƟvely outside of academia because they can be seen to undermine the 
force of a writer’s statements or make their claims seem weak. Within research wriƟng, modal 
verbs are more acceptable because they reflect a cauƟous approach, and cauƟon is warranted 
because people make major policy decisions and undertake parƟcular treatment plans on the 
basis of research. The takeaway: select verbs that accurately reflect your level of certainty as 
you write scienƟfic research papers. Using modal verbs as qualifiers can help you advance your 
ideas and simultaneously acknowledge the conƟnued need for further research. SƟll, keep in 
mind that modal verbs can be overused, so think carefully as you integrate them into a 
discussion secƟon. If your findings are novel, do not let modal verbs detract from that point. 
 
CitaƟons and References in Research Papers 

Writers must cite and reference outside resources when menƟoning or using them in scienƟfic 
research papers. To build credibility for your own work and help readers locate sources on their 
own, be sure to aƩribute source material in an accurate manner. 
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Appendices in Research Papers 

Appendices contain supplementary material relevant to a scienƟfic research paper that may 
enhance readers’ understanding of its content. Appendices do not feature in every paper; if a 
paper does include them, each appendix is placed on a separate page at the end (aŌer the 
reference list) and is comprised of an individual document or piece of informaƟon, such as a 
map or list of interview quesƟons, that does not fit neatly into the paper proper. As an example, 
Figure 3, an appendix adapted from Bethel’s (2020, p. 80) article on open textbooks, provides a 
textbook evaluation instrument. 

 

Figure 3. An appendix page from a scientific research article 
 

If a paper contains one appendix, it is labelled Appendix. When a paper contains more than one 
appendix, the appendices are assigned capital leƩers in the order in which they are menƟoned 
in the paper and labelled with a descripƟve tag. Keep in mind that appendices must be referred 
to in the body of a paper (e.g., see Appendix B) before they appear at the end of the document. 
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Research Paper EdiƟng (adapted from Salter and Gibbons, 2024f) 

Once a writer has draŌed an IMRaD‐structured paper, they must ensure their paragraphs are 
cohesive, their sentences are clear and concise, their work is free of grammaƟcal and 
mechanical errors, their formaƫng is consistent, and their citaƟons and references are accurate. 
The following Ɵps may aid your own ediƟng processes. 

 Choose a focus. Select one aspect of the document to focus on each Ɵme you read and 
edit—yes, edit mulƟple Ɵmes. For example, you may opt to focus on reducing word 
count during your first ediƟng session and on formaƫng during your second. 

 Cut words before content. If you are over word count for your research paper, cut excess 
words and rephrase sentences to make them more concise—but do so before you cut 
any content. Concentrate on the last line of each paragraph and see if you can cut 
enough words to make it one line shorter. If you complete this exercise for each 
paragraph in the paper, you can trim excess words without eliminaƟng ideas. 

 Use review tools cauƟously. Your word processing program will not recognize certain 
scienƟfic terms in your wriƟng and may make ediƟng suggesƟons that are not 
appropriate for your research context. Carefully review any suggested changes before 
you implement them. 

 Read aloud or listen to your computer read your document aloud. Reading and listening 
can help you idenƟfy missing words, extra words, and long or awkward sentences that 
you can rephrase for clarity. 

 Review a printed copy of your paper. A new medium may help you noƟce different 
things than you spot on screen. 

Experiment with reviewing and ediƟng techniques to determine which ones work best for you. 
 
Feedback from peers, an instructor, or an advisor may also help you edit and revise your work. 
Here are some Ɵps for working with feedback.  

 Take a break between receiving feedback and responding to it. Sharing your wriƟng with 
others takes courage, and receiving feedback can be difficult—even if you recognize that 
it is ulƟmately helpful. Taking a break between receiving and responding to feedback 
gives you an opportunity to process your emoƟons and reflect on your learning. 

 Read all your feedback, including marginal notes and end comments. Note down 
quesƟons you want to ask your reviewer, instructor, or advisor. 

 Organize your feedback before you start to revise. Start with comments that relate to 
the big picture (e.g., content and structure), and then address smaller concerns (e.g., 
sentence structure and formaƫng). 

Salter and Gibbons (2024f) provide a downloadable chart that you may find helpful when 
organizing and responding to feedback comments 
(hƩps://wriƟnginthesciences.uoguelph.ca/revising‐and‐responding‐to‐feedback/). 
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Chapter Conclusion 

The IMRaD structure is a recognized way of organizing research papers in many fields. Use the 
guidance in this chapter to become familiar with the structure, both as a reader and writer. 
 
AcƟvity A: Ponder the Effects of Titles (adapted from Jhangiani et al., 2019, p. 273) 

Some research paper titles feature plays on words or well‐known titles or expressions that 
relate to the topics under study. Here are some examples. 
 
Alangari, M., Jaworska, S., & Laws, J. (2020). Who’s afraid of phrasal verbs? The use of phrasal verbs in 

expert academic writing in the discipline of linguistics. Journal of English for Academic Purposes, 
43, Article 100814. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1016/j.jeap.2019.100814  

Bowland, J. E., & Queen, R. (2016). If you’re house is still available, send me an email: Personality 

influences reactions to written errors in email messages. PLoS ONE, 11(3), Article e0149885. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1371/journal.pone.0149885  

Damadzic, A., Winchester, C., Medeiros, K. E., & Griffith, J. A. (2022). [Re]thinking outside the box: A 
meta‐analysis of constraints and creative performance. Journal of Organizational Behavior, 

43(8), 1330‐1357. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1002/job.2655  

Hovis, N. L., Sheehe, P. R., & White, T. L. (2021). Scent of a woman—Or man: Odors influence person 
knowledge. Brain Sciences, 11(7), Article 955. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.3390/brainsci11070955  

Reed, D. L., Light, J. E., Allen, J. M., & Kirchman, J. J. (2007). Pair of lice lost or parasites regained: The 

evolutionary history of anthropoid primate lice. BMC Biology, 5, Article 7. License: CC‐BY‐2.0. 
Retrieved from https://doi.org/10.1186/1741‐7007‐5‐7  

Robinson, B. S., Inger, R., Gason, K. J. (2016). A rose by any other name: Plant identification knowledge & 

socio‐demographics. PLoS ONE, 11(5), Article e0156572. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1371/journal.pone.0156572  

Zinn, M.‐K., Singer, M., & Bockmühl. (2021). Smells like teen spirit—A model to generate laundry 
associated malodour in vitro. Microorganisms, 9(5), Article 974. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved 

from https://doi.org/10.3390/microorganisms9050974  
 

Researchers differ quite a bit in their thoughts about these types of titles. In your view, what 
might be some of the benefits and drawbacks of using such titles? For various perspectives on 
research article titles, see the following. 
 
Bowman, D., & Kinnan, S. (2018). Creating effective titles for your scientific publications. VideoGIE, 3(9), 

260‐261. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1016/j.vgie.2018.07.009  

Heard, S. B., Cull, C. A., & White, E. R. (2023). If this title is funny, will you cite me? Citation impacts of 
humour and other features of article titles in ecology and evolution. FACETS, 8(1), 1‐15. License: 

CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1139/facets‐2022‐0079  
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Nieuwenhuis, J. (2023). Another article titled “Should I stay or should I go” or, the mass production of 
academic research titles. The Information Society, 39(2), 123‐129. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. 

Retrieved from https://doi.org/10.1080/01972243.2022.2152916  

Thelwall, M. (2020). Pot, keƩle: Nonliteral Ɵtles aren’t (natural) science. QuanƟtaƟve Science Studies, 
1(4), 1638‐1652. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from hƩps://doi.org/10.1162/qss_a_00078  

 
AcƟvity B: IdenƟfy a Suitable IntroducƟon (adapted from Salter & Gibbons, 2024c) 

Compare the following paragraphs from a ficƟonal research arƟcle. Which opƟon would be 
most appropriate for the first paragraph of an introducƟon and why? 

Paragraph One 

The number of invasive Varroa destructors in an Apis millefera colony can be reduced using 
behavioral modificaƟons, mechanical adjustments, syntheƟc chemical treatments, and natural 
chemical treatments. Buzzz et al. (2021) invesƟgated the efficacy of natural chemical 
treatments. They found that formic acid treatment was more effecƟve for reducing mite 
populaƟons than Sucrocide spray treatment. The purpose of this study was to invesƟgate the 
efficacy of natural chemical treatments. 

Paragraph Two 

The varroa mite (Varroa destructor) is a parasite that has had a devastaƟng impact on western 
honeybee (Apis mellifera) populaƟons. Varroa mites feed on honeybee body fluids and spread a 
variety of pathogens, including a disease called varroosis. Because these mites can reproduce 
only in the environment of a honeybee colony, colony infestaƟons are very common. These 
infestaƟons weaken the colonies, contribute to their collapse, and limit the ability of beekeepers 
to produce honey. Researchers have shown that the varroa mite is the greatest threat to 
honeybee populaƟons in Ontario (Buzzz et al., 2021; Chen et al., 2019; Singh et al., 2018). In 
order to manage varroa mite infestaƟons, Ontario beekeepers must regularly monitor and treat 
their colonies. 
 
AcƟvity C: Compare Published Research Papers with Advice Given in This Chapter 

Open these research arƟcles on screen. 
 
Pico, T., Bierman, P., Doyle, K., & Richardson, S. (2020). First authorship gender gap in the geosciences. 

Earth and Space Science, 7(8), ArƟcle e2020EA001203. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

hƩps://doi.org/10.1029/2020EA001203  

Sword, H. (2019). The first person. Teaching & Learning Inquiry, 7(1), 182‐190. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 
Retrieved from hƩps://doi.org/10.20343/teachlearninqu.7.1.12  

 
What do you noƟce about these arƟcles that is different from the advice shared in the current 
chapter? To what might you aƩribute the differences? Conduct quick internet research to verify 
whether your assumpƟons are correct. 
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AcƟvity D: Explore ScienƟfic Research Papers in Further Depth During a Seminar 

Seminars are collaboraƟve learning experiences in which students and instructors have 
opportuniƟes to discuss course readings, open‐ended quesƟons, and assignment topics. In 
these contexts, the focus is on sharing and extending understandings of course material through 
spoken dialogue (backed by reading and notetaking efforts); thus, seminars can be characterized 
as dynamic learning situaƟons since the conversaƟon is free‐flowing and unscripted. Through 
seminar discussion, parƟcipants can expand their thinking on topics and gain insight from 
hearing other people’s viewpoints and reasoning. 
 
This textbook chapter discusses the IMRaD structure and the components of scienƟfic research 
papers. You will parƟcipate in a seminar to gain a more in‐depth understanding of these topics. 
To prepare for the seminar, read one of the following publicaƟons; your instructor will split the 
class into groups and will indicate which piece you should read. 
 
Group 1: Eriksson, D. (2023). The art and science of scholarly wriƟng: Framing symmetry of specificity 

beyond IMRAD. European Business Review. Advance online publicaƟon. License: CC‐BY‐4.0. 

Retrieved from hƩps://doi.org/10.1108/EBR‐01‐2023‐0004  

Group 2: Goyal, M., & Santhanam, S. (2022). WriƟng manuscript beƩer – Part II (Ɵtle, abstract, keywords, 
references, and miscellaneous). Indian Journal of Rheumatology, 17(Suppl 2), S298‐S305. 
License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://doi.org/10.4103/0973‐3698.364671  

Group 3: Hyland, K., & Zou, H. J. (2022). Titles in research arƟcles. Journal of English for Academic 

Purposes, 56, ArƟcle 101094. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1016/j.jeap.2022.101094  

Group 4: Kang, G., & Kim, S. E. (2022). How to write an original arƟcle in medicine and medical science. 
Kosin Medical Journal, 37(2), 96‐101. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 

hƩps://doi.org/10.7180/kmj.22.105  

Group 5: PickeƩ, S. T. A., & McDonnell, M. J. (2017). The art and science of wriƟng a publishable arƟcle. 
Journal of Urban Ecology, 3(1), ArƟcle jux018. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 

hƩps://doi.org/10.1093/jue/jux018  

Group 6: Shankar, S., & Arun, H. (2022). WriƟng manuscripts beƩer: Part I (the introducƟon, methods, 

results, and discussion format). Indian Journal of Rheumatology, 17(Suppl 2), S292‐S297. 
License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://doi.org/10.4103/0973‐3698.364670     

 
Bring a printed copy of your text to your next class, and be prepared to discuss it. 
 
Seminar InstrucƟons 

During the seminar, you will be asked to take out the printed copy of the publicaƟon you read. 
Here are the procedures you will follow during the seminar. 
 
Work for 25 minutes with your groupmates, those who read the same publicaƟon you did, to 
answer quesƟons and decide how you will communicate those ideas to your classmates who 
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completed the other readings. Assume one of the following roles when collaboraƟng with your 
group to keep the workload equitable and complete tasks on Ɵme.  

— Time Keeper/Facilitator: You are responsible for geƫng started on Ɵme and for moving 
the discussion forward so the group can cover everything needed in the Ɵme given. 

— Record Keeper: You are responsible for taking notes on the group discussion. 

— Chair: You are responsible for ensuring that all team members perform their tasks and 
for reporƟng the results of the group’s discussion to the whole class in summary form. 

— Equal OpportuniƟes Monitor: You are responsible for soliciƟng input, ensuring that 
everyone is able to parƟcipate, and checking for alternaƟve ideas. 

 
Discuss the following quesƟons with your group members. Refer to the text you read as 
necessary, and be prepared to comment on your group’s responses during whole‐class plenary.  

1. What are the main points addressed in your group’s arƟcle? 

2. How does the reading you were assigned expand your understanding of points discussed 
in this textbook chapter? 

3. What, if anything, did you struggle with in the reading? Talk with your group members to 
see if you can develop a collecƟve understanding of the maƩer.  

4. How will your group summarize the main points of the assigned reading and your 
discussion about it so that your chairperson can share this informaƟon with the class? 
Your group’s summary should not exceed four minutes.  

 
Plenary Discussion 

Each group’s chairperson will summarize the arƟcle’s main points and the group’s discussion for 

the class. AŌerwards, the class will discuss these quesƟons.  

1. What are the most important takeaways from the readings? 

2. What are the most important takeaways from the current chapter? 

3. How are these takeaways significant to your growth as early career researchers? 

4. What quesƟons do you sƟll have about the IMRaD structure or the components of 
scienƟfic research reports? 

 
Homework: Write an Email Message to Your Instructor about What You Learned 

You have read and discussed a textbook chapter and journal article that address the IMRaD 
structure and research paper components. Now, write an email message to your instructor to 
identify three things you learned from completing the reading and participating in the seminar. 
In addition, answer the following question: How might these pieces of information help you 
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moving forward? Remember to use language and email conventions that are appropriate for 
communication with a professional. 
 
Use the following checklist, adapted from Dozier (2018), to review and revise the message 
before sending it to your instructor. 

� Does my email include all the essential elements (subject line, respectful salutation, 
introduction, body, conclusion, closing, and signature)? 

� Is my subject line clear, concise, and specific? 

� Is the length of my email appropriate? 

� Are my tone and level of formality fitting for my audience and purpose? 

� Did I explain jargon that my reader may not understand? 

� Is my email free of illegible fonts, excessive capitalization, and exclamation points? 

� Have I trimmed unnecessary words and phrases from sentences?  

� Is my content accurate? 

� Have I used complete sentences and standard capitalization, punctuation, and spelling? 

� Does my email accomplish my goal? Review what the assignment asks you to do when 
making this determination. 

� If the email was forwarded to the entire university, would I be proud of it? 
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55. WriƟng Literature Reviews  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

A literature review surveys research literature on a particular topic and may be likened to a 
mosaic in the sense that it incorporates information about sometimes disparate studies and 
groups them to form a composite picture of existing investigation in the area. A writer 
composes a literature review to discover what sort of empirical inquiry has been conducted on 
a subject, to determine what still needs to be done, and to make their own contribution by 
synthesizing the existing research with their own interpretive thoughts to offer a fresh 
perspective on the area. These pieces afford insight into points of concurrence and controversy, 
as well as contemporary thoughts on topics (Excelsior Online Writing Lab, 2023a, “Literature 
Reviews”). In addition, they present opportunities to discover how investigators in a certain 
field communicate their studies and can thus help early career researchers learn about writing 
in that field (Library Study Smart, Western Sydney University, 2024c, p. 1). The skills used to 
develop and craft literature reviews also have parallels in workplace contexts. For example, an 
employee may be asked to review what others have written about a process, product, or issue 
and then make recommendations based on the review (Library Study Smart, Western Sydney 
University, 2024c, p. 1). 
 
Using information adapted from the Montana State University Library (2024, “What is ‘the 
Literature’?”), we can explore what the research literature means. 

The literature is a collection of all the scholarly writings on a topic, including scholarly articles, books, 
and other works. This may seem like a mountain of information to work through, but in almost every 
field of research, the literature can be seen as a series of conversations between scholars—and a 
writer does not need to be involved in every conversation to complete a literature review. 
 
The literature contains major works that were the first written on a topic, and their authors are cited 
repeatedly; other works follow, and they tend to build upon or respond to the major works in some 
way. Hence, the literature is a continuously evolving network of scholarly texts that interact with one 
another. As you do your own research, you will begin to understand the relationships between these 
works and how your own ideas relate within the network. 

Take these points about the literature into account as you read the current chapter, which 
addresses literature reviews by describing their varieties, persuasive nature, composition, and 
structure. While doing so, the chapter revisits research questions, source types, source 
evaluation, synthesis, and source documentation—topics also covered in other sections of this 
textbook—and relates them to the literature review genre. The chapter concludes with 
activities and a homework task to encourage hands‐on engagement with literature reviews. 
 
Types of Literature Reviews 

In broad terms, two types of literature reviews exist: they may be written as stand‐alone pieces 
or embedded into larger documents, such as research proposals, to overview extant research 
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and make the case for further investigation in an area. In the latter instance, the proposal 
writer typically points to a gap in the existing research landscape that can be filled by the study 
proposed. Library Study Smart, Western Sydney University (2024b, p. 1) likens this scenario to 
solving a jigsaw puzzle in that once a writer locates puzzle pieces in the form of applicable 
literature and discovers how they fit together, the writer can then determine what further work 
needs to be done to complete the puzzle.  
 
Embedded literature reviews also feature in journal articles that report on primary research 
studies—those that collect, analyze, and interpret raw data—and they look at existing 
scholarship and how the research territory can be expanded through further study. Notice, for 
instance, how Atkinson and Corbitt (2023, paras. 7‐8) review the existent literature on 
emotions, associated behaviors, and writing work whilst making the case for further 
investigation of textbook authors’ affective states while writing. Here is an extract adapted 
from the authors’ introduction, which contains an embedded literature review. 
 

The Affective States and Behaviors that Accompany Professional Writing Work 

  Writing scholarship has established the link between an array of affective states and 
professional writing work. Such work is carried out by individuals who use their writing skills to make 
a living and by those educators, scientists, and others who write on the job (Kellogg, 2018). Brand and 
Leckie (1988) gauged the emotions of professional writers, for instance, and found their moods 
largely remained stable whilst writing; they also generally held positive views of the writing process. 
Larson (2020) investigated the relationship between digital publishing and the working conditions and 
job precarity of romance writers and learned that while the publishing model offered them flexible 
work hours, they felt pressured to work continuously to sustain their livelihoods. Lois and Gregson's 
(2019) study of unpublished romance writers also revealed the affective tensions authors experienced 
when they tried to balance writing time with other career and family responsibilities, yet some of the 
participants viewed writing as a therapeutic activity and an escape from everyday stressors. Del Pilar 
Gallego Castaño et al. (2016) surveyed university foreign‐language faculty about their feelings toward 
writing and discovered they attributed value to the activity but also perceived it as time‐consuming 
and demanding. Among the academics in Boice's (1997) research, those classified as binge writers 
credited intense, extended writing episodes with feelings of euphoria and efficacy but also saw 
writing manuscripts for publication as grueling work. Roughly one‐third of the 1223 university staff 
and students who responded to Sword et al.’s (2018) survey identified frustration as the primary 
emotion they associated with academic writing. While some saw frustration as a motivating force to 
spur their writing efforts, others expressed frustration with their writing behaviors, self‐perceived 
writing inadequacies, and the limited time they had for writing tasks (Sword et al., 2018). Several 
eminent natural scientists in Rymer's (1988) study likewise expressed dissatisfaction, uncertainty, and 
even embarrassment with their writing processes; nevertheless, most expressed confidence in their 
written products and felt excited at the prospect of publication. The range of feelings associated with 
writing work can be perceived across genres and disciplines, as the literature reveals. 
  The professional writing scholarship has also addressed the affective results of writing in flow 
states of consciousness: those intrinsically motivating, wholly absorbing, enjoyable, and energizing 
states when writers have clear goals and internal or external feedback mechanisms in place, when the 
challenges associated with their writing tasks align with their capabilities, and when their thoughts 
stream rather smoothly into their written products (Larson, 1988). Lois and Gregson (2019), for 
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example, explained that flow states encouraged the unpublished romance writers they studied to 
persist with their craft and gain enjoyment, fulfillment, and a sense of identity as they aspired to 
publication. One of the exceptional poets Beatty and Ball (2011) interviewed similarly described the 
feelings of confidence that resulted from writing in states of flow. Among the ELT (English language 
teaching) materials developers who reflected on textbook authorship in Prowse (2011), one 
commented on the captivating quality of flow and the resultant trance‐like state that can propel and 
extend writing sessions—sometimes past the point of effectiveness, according to another ELT 
textbook writer, which can lead to sleeplessness and lethargy the day after. For skilled writers 
working in various domains, time can pass swiftly during periods of flow as language and thought 
occupy attention (Kellogg, 2018). 
  Writing research has also revealed that writing preferences and behaviors, which are often 
associated with affective states, are highly individualistic. One of the ELT textbook writers in 
Atkinson’s (2020) investigation indicated she liked to write at home in the early mornings when she 
felt clearheaded and that she balanced those demanding sessions with less strenuous afternoon work 
on her books. In comparison, the ELT coursebook authors in Prowse’s (2011) chapter differed widely 
with respect to their preferred writing times and locations, as did the academic researchers and staff 
who participated in Sword’s (2016) study. Some of Sword’s (2016) interviewees also needed segments 
of undisturbed time to concentrate on their writing projects and avoided distractions by managing 
their email response rates, while others scheduled writing sessions into their daily routines. Cloutier’s 
(2016) interviews with researchers in the field of organizational studies also revealed the idiosyncratic 
nature of personal writing behaviors: one participant physically arranged notecards with points 
written on them to conceptualize her ideas for papers in visual form, for example. Corroborating 
Kellogg’s (2018) point that many professional writers across domains develop ritual ways of working 
that prime their abilities to produce text, Cloutier (2016) also found certain authors had to clean their 
work spaces and arrange chunks of uninterrupted writing time before commencing projects. One 
textbook author in Atkinson’s (2020) study planned her chapters in detail and likewise considered this 
step a necessary precursor to her writing work. Some of Cloutier’s (2016) participants also 
commented on the value of incubating—purposefully taking time away from writing difficulties to 
devise solutions through unconscious effort—and indicated that incubation coupled with physical 
activity and relaxation could stimulate writing progress. Sio and Ormerod’s (2009) meta‐analytic 
review indeed revealed that incubation can help effect solutions to creative problems, those ill‐
defined problems characterized by imprecise goals and an absence of pre‐set solution pathways, such 
as can be found in writing projects. Both poets in Beatty and Ball’s (2011) study also combined 
incubation with physical movement to address issues they encountered while writing, as did the 
textbook writers in Atkinson’s (2020) investigation. Two poets Beatty and Ball (2010) interviewed 
intentionally put aside their completed poems and revised them weeks later, a finding that again 
speaks to the value of applying cognitive distance to writing projects. In the same way that writing can 
engender various affective states, the literature reveals that writing approaches and tendencies vary 
widely. 

A Study of the Affective States and Related Actions Exhibited During Open Textbook Development 

  The literature reviewed thus far speaks to a range of emotional conditions and associated 
behaviors exhibited by those who engage in professional writing work, but the research landscape 
can be broadened by concentrating on the affective states that manifest during the creation of open 
textbooks and how authors handle them. Open textbooks are open educational resources, which the 
United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization (2023) has defined as digital or other 
materials that are designed to support research and instruction and can freely be accessed, 
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distributed, and oftentimes adapted due to their public domain designations or open license 
permissions; open textbook production, moreover, falls within Kellogg's (2018) definition of 
professional writing work since faculty typically construct these knowledge products while employed 
by educational institutions. Despite the attention affective states have garnered in the professional 
writing scholarship, research has not focused on feelings and accompanying actions during open 
textbook development. Studies tracking in‐progress textbook development are rare, and 
investigations of open textbook‐writing sessions are rarer still (for exceptions, see Atkinson & Corbitt, 
2022, 2023a, 2023b), an observation that points to a discernible gap in the pedagogic materials‐
development literature. 
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You can also look at journal articles in your own discipline to find embedded literature reviews. 
 
Persuasion in Literature Reviews  

Stand‐alone literature reviews often make arguments about topics by stating claims, offering 
evidence from the literature that supports (or disputes) the claims, and tying the two elements 
together with reasons. A writer might juxtapose published studies from two different time 
periods, for example, to make claims about the effectiveness or development of methods used 
to investigate a particular topic; a writer might also make claims about directions for future 
investigations based on the existing literature in an area. 
 
Literature reviews are persuasive pieces regardless of their type since their writers choose 
specific studies from the extant body of literature to make their points about topics. Hence, 
they are discerning in their coverage. In addition, writers typically dedicate more space to some 
studies in their literature reviews compared to others, a sign of the relative importance of those 
studies to the writers’ research questions. 
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A Focused Research Question Can Guide a Literature Review 

Though a writer might begin a literature review project with an initial topic in mind, a research 
question can define the scope (parameters) and direction for such a project. Ultimately, the 
writer may need to read around the topic to determine specific areas of focus within it in order 
to compose that research question. The following prompts, adapted from the University of 
Texas Libraries (2022b, “Define Your Research Question”), can be used when deciding upon a 
research question and refining its structure for purposes of a literature review.  

 What central question or issue can the literature help define? 

 What is already known about the topic? Does a conflict or debate exist in the literature? 

 What type and scope of literature should be reviewed?  

 What connections can be made between the texts being reviewed? 

 What criteria should be used to evaluate the literature? 

 How will reviewing the literature justify the topic being investigated? 

Depending on how much information a writer already knows about a research area, these 
prompts, adapted from University of Texas Libraries (2022c, “Determine Inclusion and Exclusion 
Criteria”), may also prove helpful when constructing a research question. 

 Is a particular time frame critical to the research field? 

 Are specific geographical areas important to consider? 

 Does the research concentrate on one or more defined populations? 

 Do studies in the research area tend to use certain methodologies? 

 Has relevant research been conducted in adjacent fields, and should it be considered? 

 Does new technology clarify an old problem, or can old tools be used in a new way? 

Composing a clear and focused research question is a crucial first step in producing a quality 
literature review, but be prepared to revise the question as necessary as the piece takes shape.  
 
Types of Sources that May Feature in Literature Reviews 

Depending upon research questions, field of study, or assignment specifications, writers may 
have more or less latitude when selecting types of sources for a literature review. Sometimes 
they are expected to concentrate almost exclusively on peer‐reviewed articles, for example, to 
explore up‐to‐date particulars about their topics. Peer review is a process in which experts 
working in a specific field scrutinize a manuscript submitted for publication and evaluate it for 
accuracy, trustworthiness, quality, and research contribution. Figure 1, adapted from Withorn 
et al. (2021), provides a synopsis of peer‐review operations. 

 
Figure 1. An overview of the peer‐review process 
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As peer reviewers screen research manuscripts for potential publication, they look carefully at 
their component parts, a technique you can also use when reading and deciding whether to use 
particular sources in a literature review or other type of paper. Withorn et al. (2021) diagram 
the components of research articles in Figure 2, presented on this page and the next.  
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Figure 2. Research article elements 



 
 

1113 
 

Many library databases have functions that allow users to narrow their search parameters and 
look exclusively for peer‐reviewed sources—functions helpful for literature review research.  
In addition to peer‐reviewed journal articles, other types of sources may also be useful when 
producing research papers, including literature reviews. Figure 3, adapted from Toronto 
Metropolitan University Library (2024, “Types of Sources”), summarizes the characteristics of 
source varieties in quick‐reference format. 
 

 
Figure 3. A brief look at source types 

 

Although gray (or grey) literature is not mentioned in Figure 3, it nevertheless can be a valuable 
source of information for literature reviews and other pieces of writing. Gray literature, 
according to Oregon State University Libraries (2024, “Introduction”), consists of business, 
government, and academic information that is generally not peer reviewed and is shared 
outside traditional academic publishing channels. Oregon State University Libraries classifies 
the following sources as gray literature. 

 Working papers and pre‐prints 

 Government and non‐governmental organization (NGO) publications 

 Technical and industry reports 

 Conference proceedings and posters 

 Newsletters and blogs 

 Dissertations and theses 

 Oral presentations and presentation slides 

Oregon State University Libraries also provides a list of reasons for using gray literature. 

 It offers access to new ideas and perspectives. 

 It may provide a comprehensive view of emerging research areas. 

 It allows a writer to explore the less formal conversations happening around a topic. 

 It may help counterbalance publication bias (the likelihood of reporting positive results). 

 It may be more current than peer‐reviewed material since authors can readily update it. 

 Government agencies, NGOs, and businesses are often stakeholders in research issues. 
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If you are not sure whether you can use gray literature in an assignment, ask your professor. 
You might also skim publications in your field to see if other authors mention gray literature; if 
they do, that is a good indicator of source acceptability. 
 
Figure 3 mentions newspapers as sources that provide current information about events; with 
respect to a literature review, they can be used to gain a working understanding of topics of 
immediate concern or interest within a broad subject area. Nevertheless, keep the information 
life cycle in mind when deciding whether to incorporate background information from 
newspaper articles into a literature review since these media publications typically report on 
events and responses to them in close temporal proximity to the events, meaning they may lack 
follow‐up investigation and in‐depth analysis—developments possible over time. Figure 4, 
adapted from Seminole State College Library (2024, “The Information Timeline”), overviews the 
information life cycle as it relates to published sources, including newspaper articles. 
 

When something noteworthy happens, information about the occurrence progresses through stages 
during which it transforms into different types of information. This phenomenon is known as the 
information timeline or information life cycle. As facts are revealed and discussed, the story about the 
event often becomes more well defined. Information is usually first communicated through informal 
channels or mass media, and as time progresses, popular sources of information might also cover the 
event. Months and years later, scholarly information sources may address the event as well. 

 

While this visual presents the general timeline from happenings to recorded knowledge, events do 
not always merit scholarly research. In addition, at any time, information can return to the beginning 
stages of the timeline if related events bring it to public attention. 

Figure 4. Stages in the information life cycle 
 
To return to the topic of newspaper articles as background information sources for literature 
reviews, if you are unfamiliar with the formats of these publications, Figure 5, adapted from 
Caffrey Gardner et al. (2021, “How Can I Evaluate Online News Articles”), offers a useful 
overview. 
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Figure 5. Elements of newspaper articles 
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Literature reviews focus solely on existing publications, and writers can use the citations and 
references present in literature reviews to locate other sources relevant to their research 
topics. This technique is referred to as citation mining, as Figure 6, adapted from The Teaching 
& Learning Team, George Mason University Libraries (2022, “Tutorial PDF”), explains. 
 

 

Figure 6. Writers can use citation mining to identify sources for literature reviews 
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Using the techniques listed in Figure 6 may help offset some of the limitations associated with 
literature reviews: namely that comprehensive treatments of the literature are difficult and 
that literature review coverage may be biased if researchers only focus on top‐tier journals 
(Grant & Booth, 2009, as cited by University of Texas Libraries, 2022d, “Limitations of a 
Literature Review”). In the latter case, gray literature and sources published through non‐
traditional means, such as open access‐publications, may have an important role to play in 
helping build inclusive coverage into a literature review (Grant & Booth, 2009, as cited by 
University of Texas Libraries, 2022d, “Limitations of a Literature Review”). 
 
Critical Thinking in Literature Reviews 

Critical thinking means approaching tasks with a critical (questioning) eye, and writers apply 
critical thinking skills when identifying sources for literature reviews. Using information adapted 
from Adamson et al. (2022, Chapter 6), we can explore source evaluation in depth. 
 

Learning how to evaluate the quality of the information you use is an important skill in academic 
settings and everyday life. Most people regularly evaluate information when they make decisions, 
such as deciding what car or home to buy, where to eat, what cell phone to purchase, or which doctor 
to visit. The process of evaluating information for academic research is similar. Here are some specific 
criteria to consider when vetting source material. 

 Authority of the author or source 
 Currency of the research 
 Bias and objectivity 
 References and other forms of documentation 

While the paragraphs below discuss how these criteria can be used to evaluate source quality, keep in 
mind that the criteria are flexible, and you may emphasize different ones depending on what you are 
researching. For example, source currency is vital when investigating the latest cancer treatments; 
however, currency might not matter as much when researching the U.S. Civil War. 
 
Authority of the Author or Source 

What makes a person or an organization an authority on a subject? Various forms and levels of 
authority exist, and they differ depending on the situation. One type of authority is education or 
training. A doctor might have an M.D., and a professor might have a Ph.D., making these individuals 
authorities in their fields by virtue of the years of study, exams, and research required to obtain those 
degrees. Experience is another type of authority; that same medical doctor may have been doing a 
specific type of cardiovascular surgery for 20 years. So, in addition to academic training, the individual 
has practical knowledge gained through many years of experience, making them an authority in the 
area. Some people are recognized as authorities because of awards they have won or research they 
have done, and others are recognized as authorities because they work for institutions that are 
recognized as such. For example, Massachusetts Institute of Technology (MIT) is widely known as an 
authority in the field of engineering, so a faculty member conducting research on nanotechnology for 
MIT would be considered an authority in the area because of their association with MIT. Some types 
of publications are also considered authoritative. Peer‐reviewed journals are a good example. In 
general, a peer‐reviewed journal would be considered a more authoritative source than a newspaper, 
as the articles in these journals are written and reviewed by experts before they are published. Some 
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publishers, such as Oxford or Harvard University Press, are known for publishing scholarly sources, so 
the material included in them will generally be considered authoritative through association. 
 
For purposes of illustration, let’s consider an example: if you want to know what it is like to wear an 
insulin pump, several different types of authorities exist. An endocrinologist has education and 
training to answer this question and could tell you what the medical literature says; this individual 
specializes in conditions like diabetes. A nurse employed at an endocrine clinic could probably also 
answer this question based on working with diabetic patients who wear insulin pumps and describe 
their experiences. A person who wears an insulin pump would also be just as credible because they 
can explain what it feels like to sleep and exercise with the pump in and how wearing the pump 
differs from taking injections. A competitive runner who wants to know how wearing an insulin pump 
compares to taking injections might seek out other endurance athletes who wear one for information. 
In summary, consider traditional forms of authority, such as formal qualifications, and informal 
credentials, including experience, as circumstances dictate. 
 
Here are some questions to consider regarding authority: 

 Is the author an expert on the subject? What is the source of their expertise? What is their 
background? Is the author affiliated with a reputable university or organization? If so, what is 
their position, and what is the name of the university or organization? If the publication does 
not answer these questions, google the author and publisher to learn more. 

 Has the author published anything else on this topic? If so, is it scholarly? If it’s popular, is it 
from a respected media outlet, such as The Economist? 

 Is the information in that source edited or peer‐reviewed? Edited means at least one other 
person looked at the information and approved it. Peer‐reviewed means two to three 
specialists in the field approved the publication. Editing is mostly found in popular sources, 
while peer‐review is found in scholarly sources. Both indicate the source should be credible. 
 

Currency of the Research 

Currency refers to how new the information is. Sometimes currency matters; other times it does not. 
For topics that are changing rapidly, like technology or medicine, you will generally need more current 
information. If you are writing about history, currency might not matter as much. In any case, ask 
your professor if they have specific requirements for an assignment. 
 
When you choose a topic, you should be able to explain what is considered current for it and why. For 
example, if you are looking at the very latest insulin‐pump treatments for type I diabetes, limit your 
search to things that have been published within the last couple of years. On the other hand, if you 
are looking at how treatments for diabetes have changed over the years, then you will need newer 
and older materials. 
 
Bias and Objectivity 

People often misunderstand the words bias and objectivity. Bias is a human trait, and most 
information is biased to some degree. When something is biased, there is some sort of prejudice in 
favor of or against a thing, person, or group as compared with another. Using a biased source is 
acceptable, as long as you are aware of the bias and acknowledge it. Objectivity is the exact opposite 
and connotes neutrality. If a source is biased, it is not neutral. Here is an example. Many medical 
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doctors conduct research on a variety of topics related to health and disease. They are highly 
educated experts in these areas. However, there is potential for bias in their research. Some may deal 
with personal bias: a doctor whose mother smoked all her life and died of lung cancer may believe 
that smoking caused the cancer and view relevant research through that lens. Another doctor who 
works for a cigarette manufacturer will probably approach the research topic differently because 
their employer may control the type of research conducted. Ultimately, the results of the latter 
person’s research may point to lung cancer as having a variety of causes, shifting some of the blame 
away from cigarettes. Although both researchers are highly educated experts, their research may 
show different results. 
 
Identifying bias in sources can be challenging because it is not always obvious. Here are some 
questions that may help in this regard: 

 What is the purpose of the source? Is it to entertain, voice an opinion, inform, persuade, or 
sell? Is there a political, commercial, personal, or social agenda? Using sources that have an 
agenda is acceptable, as long as you recognize and communicate it. However, keep in mind 
that bias is not always obvious. For example, research articles contain persuasive elements, 
although their general intent is to inform, and commercial websites, ending with a .com, are 
meant to persuade people to buy something but will often include informative content. 

 Does the author’s background indicate they might be biased? A doctor who conducts 
research for a non‐profit company may have different findings on links to cancer than one 
who works for a cigarette company. An author writing about whether vaccinations are 
harmful or helpful for children may be a doctor whose child had an allergic reaction after 
receiving a vaccination. Or, they may be a researcher for a pharmaceutical company that 
makes the vaccines. Again, these two people may have different perspectives on the issue. 

 Does the source attempt to show both sides? How balanced is the presentation of opposing 
perspectives? Does the source support one side over the other? Information that tries to 
show both sides is often better, but be careful because the author is still purposefully 
selecting their information.  

 What tone is conveyed in the language used (e.g., angry, sarcastic, balanced, or 
educated)? The tone can give you a hint whether bias is present. 

 Is the source known for bias? For example, is the information from a left‐ or right‐wing 
blogger, or is the article from a left‐ or right‐wing news source? 

 Does anything in the source specifically mention a conflict of interest? Examples include a 
note in a research article that indicates a specific organization funded the research or some 
mention of an author’s conflict of interest. 
 

Bias in Scholarly Journal Articles 

With regard to academic journal articles, remember that just because they report on research and 
appear in scholarly publications does not mean they are free of bias. Consider the following points: 

 Some research is funded by specific organizations. That factor does not mean the research is 
of poor quality; however, funding bias may be present if the study tends to favor its financial 
supporters. One example might be an article on a specific medication when a pharmaceutical 
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company funded the study: in this situation, the article’s writer might emphasize desired 
results or suppress undesired data. 

 Selection bias occurs when research participants are not representative of the general 
population. This situation can happen through selective inclusion or exclusion of participants. 
For example, if an investigator studied the effects of a healthy diet on children with type 2 
diabetes but the study only included girls aged 9 to 12 who lived in California, the results may 
not be generalizable to the population as a whole. 

 Media bias generally indicates selectivity in what stories and perspectives are covered in the 
media. An example might be an article that relies exclusively on information from 
conservative or liberal news outlets or on sensationalism rather than evidence. 

 Finally, there could be bias in the literature review. If the author left out important 
information, either intentionally or unintentionally, the omission could create a distorted 
view of an issue. 

 
References and Other Forms of Documentation 

References and other forms of documentation should be communicated to readers so they can track 
the sources of information. Source acknowledgement may take the form of footnotes embedded 
throughout a text or in‐text citations with accompanying reference entries. Sometimes authors do not 
list any references and instead include bibliographies, lists of sources for further reading. Other times, 
authors mention sources in their texts in a narrative fashion: for example, “A Harvard study found 
that …” Many online sources provide links to original studies or secondary overviews of those studies. 
When authors provide information about their sources, consider the following: 

 If the source links to other online sources, do the links work? Do the link lead to reliable 
sources that are vetted for publication?  

 How current is the reference list? If the article was published in 1985, is the newest item in 
the list 1984 (which would be current at the time the article was published), or is the newest 
item in the list from 1965? If an article was published in 2003 but the author does not cite 
anything newer than 1970, then that circumstance may be a cause for concern. 

 How comprehensive is the reference list? Is it a five‐page scholarly article with 34 sources 
cited in the literature review, or is it a 365‐page scholarly book that cites only 12 sources? 
Articles that discuss a cutting‐edge technology may list few sources because the topic itself is 
so new. On the other hand, some topics have been written about extensively, so readers can 
expect to see a large number of sources cited. 

 Does the author provide evidence to support their information? For example, although a 
text might not include a reference list, if an author says that people prefer a specific brand of 
computer, does the author provide details to support that statement? 

 Are the same sources mentioned in multiple publications? If you see the same sources cited 
repeatedly in multiple publications, the sources are likely respected in the field. 

 Are all of the sources relevant to the topic? 

 If a publication includes a reference list, how would you rate the quality of its sources? To 
answer this question, you must scrutinize the references to identify their source types.  
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Common Misconceptions 

When evaluating source quality, bear in mind that how information is presented (the format) does 
not necessarily denote credibility or lack thereof. Each source must be examined based on its merit 
and not on how it is packaged. For example, some readers assume that because an article is published 
in a peer‐reviewed journal, it is not biased, the author is an authority, and the source is generally 
credible; however, that is not always the case. In addition, visual images may be accepted as credible 
when the same information in print might not be. Readers also sometimes assume that scholarly 
sources are better than popular sources or that sites with a .edu or .org domain are better than sites 
with a .com domain. Avoid the temptation to assume credibility based on generalizations, such as 
publication formats or website domains. 
 
Another common mistake is to rely exclusively on checklist criteria when evaluating sources. While 
checklists present indicators of quality in a systematized fashion, source evaluation also involves 
scrutinizing claims. To do so, a reader must be prepared to examine multiple sources on the same 
topic. A study conducted by the Stanford History Education Group (Wineburg & McGrew, 2017) found 
that professional fact‐checkers were better at detecting fraudulent online statements than history 
professors and undergraduate students because of the former group’s tendency to do lateral reading 
by consulting various sources to evaluate claims rather than focusing exclusively on the one online 
source alone. Sometimes it is easy to be fooled by sources that seem or look authoritative. 
 
In addition to consulting multiple sources, it is important to be aware of our own personal biases and 
how we determine whether information is true. For example, confirmation bias 

  occurs when an individual looks for and uses … information to support [their] own ideas or 
  beliefs. It also means that information not supporting [their] ideas or beliefs is disregarded. 
  Confirmation bias often happens when we want certain ideas to be true. This [desire] leads 
  individuals to stop gathering information when the retrieved evidence confirms their own 
  viewpoints, which can lead to preconceived opinions (prejudices) that are not based on 
  reason or factual knowledge. Individuals then pick out the bits of information that confirm 
  their prejudices. (Spencer & Heneghan, 2018, “Background”) 

While checklists are a good starting point for source evaluation, particularly as you prepare university 
assignments, do not stop there. Check other sources, including those that challenge your personal 
beliefs, and keep an open mind as you make decisions about the value of the information you find. 
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A1). SSRN. Retrieved from https://doi.org/10.2139/ssrn.3048994  

 
The following critical thinking questions may be useful as you read, evaluate, and consider how 
sources fit into a literature review. They are adapted from The Writing Place at Northwestern 
University (n.d., p. 3); Writing Centre and Academic Communication, Saint Mary’s University 
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(2021, p. 2); Zhao (2023b, “Exercise 1”); and University of Texas Libraries (2022a, “Analyze 
Results”).  

 What are the origins and definitions of the research topic? 

 What findings, concepts, arguments, theories, and conclusions have scholars discussed?  

 On which topic areas have researchers focused? 

 What are the important works on the topic? 

 What are the points of consensus and debate within the topic area? 

 What are the strengths and weaknesses of studies on the topic? 

 How do the sources relate to other literature in the field or in your collection? 

 What developments have been made over time?  

 What areas have not been focused on but should be (i.e., where are the research gaps)?  

 Which methodological approaches have been used to investigate the topic? 

 Which methodological approaches appear to work best?  

 How might the topic be explored in new or improved ways? 

 How will the literature review build upon or depart from existing research on the topic? 

 What contribution will the literature review research make to the field? 

These questions speak to the critical thinking vital to preparing a successful literature review.  
 
The Composition of Literature Reviews 

In addition to source evaluation, literature review writers use critical thinking skills to 
determine if and how sources relate to their research questions and to one another. To 
elaborate, writers purposefully group studies when composing literature reviews to compare 
and contrast them. Common criteria for groupings include theme, methodology, geographical 
location, theory, and time period, though many other possibilities for groupings exist. Indeed, 
Zhao (2023a, p. 1), with the Colorado School of Mines Writing Center, explains that the 
literature can likewise be sorted by relevance: the more relevant group of publications relates 
directly to a writer’s research question, while the less relevant group offers background 
information about the research topic. These groupings can also be further subdivided by 
theme. The Writing Services staff at Wilfrid Laurier University (2023, “Planning the Literature 
Review”) explain literature groupings in the following way.  

Imagine you are undertaking a research project on how green spaces in a school 
environment affect the mental health of adolescents. Mental health could be the 
overarching topic of this research with “adolescents” and “green environments” as the 
two main themes. Under the theme of adolescents, the sub‐theme of “school 
environment” could be discussed. You can lead the reader through research on the 
mental health of adolescents in a school environment before transitioning to research 
on the effects of green spaces on mental health. This [tactic] would set up the research 
gap, namely … a lack of research on how green space in school environments affects the 
mental health of adolescents. 

The key to deciding upon effective groupings is to think about the extant literature in 
relationship to your research question or objective and then determine how studies relate to or 
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are different from one another. Doing so will enable you to discuss associated literature in 
paragraph format in a literature review. To achieve the synthesis essential to a strong literature 
review, aim to discuss at least two studies per paragraph, and remember to convey how they 
relate to your own thoughts about the topic, but keep in mind that a literature review should 
be organized around themes or groupings rather than individual authors. 
 
Synthesis is at the heart of effective literature reviews and is what writers should endeavor to 
achieve. According to the Academic Success Centre at the University of the Fraser Valley (n.d., 
pp. 1‐2), a common mistake when writing literature reviews is to summarize studies individually 
rather than point to connections amongst them. In that type of scenario, readers may fail to 
“[gain] an overall picture of the literature” and recognize relationships among sources 
(Academic Success Centre, University of the Fraser Valley, n.d., p. 2). Paragraphs that begin with 
authors’ names rather than unifying topic sentences focused on themes may point to the 
presence of source summary or description instead of synthesis (McLaughlin Library, University 
of Guelph, 2024, Section 6). To illustrate this idea, here is a set of sample literature review 
paragraphs adapted from McLaughlin Library, University of Guelph (2024, Section 6): the first 
sample is limited to source summary and description, whereas the second sample compares 
and contrasts sources, signaling the presence of critical evaluation and synthesis. 
 

Sample One 

Smith (2000) concluded that private living quarters were central to nursing home residents' 
perceptions of their autonomy. He suggested that the physical environment of the nursing homes’ 
public spaces did not have much impact on residents’ perceptions; neither the layout of the building 
nor the activities available seemed to make much difference. Jones and Johnstone (2001) claimed 
that the need to control one's environment is a fundamental need of life and suggested that the total‐
care approach practiced by most nursing homes may be as bad as no care at all. If people have no 
choices or think they have none, they can become depressed. 
 
Sample Two 

Though nursing home residents may attribute differing values to markers of personal control, 
autonomy is nevertheless a critical factor when considering their health and wellbeing. After studying 
residents and staff from two intermediate care facilities in Calgary, Alberta, Smith (2000) came to the 
conclusion that except for the amount of personal privacy available to residents, the physical 
environment of these institutions had minimal if any effect on the occupants’ perceptions of control. 
However, French (1998) and Haroon (2000) found that availability of private areas was not the only 
aspect of the physical environment that determined residents' autonomy. Haroon interviewed 115 
residents from 32 different nursing homes known to have differing levels of autonomy and found that 
physical structures, such as standardized furniture, heating that could not be individually regulated, 
and lack of house keys limited their feelings of independence. Moreover, Hope (2002), who 
interviewed 225 residents from various nursing homes, substantiated the claim that characteristics of 
the institutional environment, such as resources and location, are features that residents have 
indicated as being vital to their independence. Together these studies point to the value that nursing 
home occupants place on autonomy. 
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The highlighted language in sample two denotes synthesis of research and ideas in the text. 
Notice, too, that the source information in sample two is interleaved between the literature 
review writers’ own sentences—a useful technique for working synthesis into a text. 
 
In the main, literature reviews reflect a formal writing style, as the samples in the box above 
illustrate. This style avoids “I think,” “I feel,” “I believe” phrases and the like to maintain an 
impersonal tone; these phrases are also redundant since readers assume the ideas in a 
literature review are the writer’s own unless they are attributed to outside sources (Library 
Study Smart, Western Sydney University, 2024a, p. 5). The video “How to Integrate Critical 
Voice into Your Literature Review” (https://learningcommons.lib.uoguelph.ca/item/how‐
integrate‐critical‐voice‐your‐literature‐review), produced by McLaughlin Library, University of 
Guelph (n.d.), offers additional guidance on how to craft a formal writing style while discussing 
sources.  
 
In addition to using formal language in a literature review, select verb tenses that are 
appropriate to the circumstances you are writing about so readers can easily follow the 
development of your ideas. Expectations for verb tenses may also be dictated by choice of 
documentation style; indeed, APA style has specific guidance about the verb tenses used in 
various sections of papers, as Table 1, adapted from the Excelsior Online Writing Lab (2023b, 
“Verb Tense Shift”), explains. 
 

Table 1. Verb tenses used in APA papers 

Paper Section  Recommended Tense  Example 

Literature review (or whenever you 
discuss other researchers’ work) 

Past  Quinn (2024) presented 

Present Perfect  Since then, many researchers have 
used 

Method 
Description of the procedure 

Past  Participants completed a survey 

Present Perfect  Others have used similar approaches 

Reporting the results  Past  Results pointed to 

Findings showed 
Scores increased 

Discussing the implications of the 
results 

Present  The results indicate 

Presenting the conclusions, 
limitations, and future directions 

Present  We conclude 
Limitations of the study are 

 
Ensure your literature reviews are logical and meet readers’ expectations by following this verb 
tense guidance or the conventions established for papers in your discipline.  
 
The Structure of Literature Reviews 

When writing synthesis paragraphs in a literature review, begin each one with a unifying topic 
sentence that clearly articulates the focus of the paragraph. Strategic placement of topic 
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sentences at the beginnings of paragraphs will help readers follow your main points and track 
their development as the paragraphs unfold; such placement may also help you stay focused as 
you discuss relevant details from the literature in follow‐up sentences. As is the case when 
writing other genres, make sure that everything you mention in those subsequent sentences 
relates to the main point made in the topic sentence. 
 
In addition, keep in mind that readers may benefit from transitions and “so what” statements 
that connect pieces of research literature to one another and highlight their relevance and 
importance to the writer’s research question(s). Table 2, adapted from Miron et al. (2021, p. 5), 
lists various transitions and their functions; you may find the contents useful when preparing a 
literature review. 
 

Table 2. Transition words and their functions 

Function  Transitions 

Addition  Furthermore, moreover, too, also, in the second place, again, in 
addition, even more, first, second, next, further, lastly, finally, 
besides, and/or/nor  

Exemplification or illustration  To illustrate, to demonstrate, specifically, for instance, as an 
illustration, for example 

Comparison  In the same way, similarly, in a like manner, likewise, in similarly 
fashion, comparatively speaking 

Time  While, immediately, never, after, later/earlier, always, when, soon, 
whenever, meanwhile, sometimes, in the meantime, during, 
afterwards, now, until now, next, following, once, then, at length, 
simultaneously, so far, this time, subsequently 

Place  Here, there, nearby, beyond, wherever, opposite to, adjacent to, 
neighboring on, above, below 

Contrast  Yet, and yet, nevertheless, nonetheless, after all, but, however, 
though, otherwise, on the contrary, in contrast, notwithstanding, on 
the other hand, at the same time, whereas 

Clarification  That is to say, in other words, to explain, that is, to clarify, to put it 
another way 

Cause  Because, since, on account of, for that reason 

Effect  Therefore, consequently, accordingly, thus, hence, as a result 

Purpose  In order that, so that, to that end/to this end, for this purpose, for 
purposes of 

Qualification  Almost, nearly, probably, never, always, frequently, perhaps, maybe, 
although 

Intensification  Indeed, to repeat, by all means, of course, undoubtedly, certainly, 
without doubt, yes/no, in fact, surely 

Concession  To be sure, granted, of course, while it is true, though 

Summary  To summarize, in sum, in brief, to sum up, in short, in summary 

Conclusion  In conclusion, to conclude, finally 
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Peppering body paragraphs with such features can help readers grasp a writer’s rationale for 
grouping literature in certain ways and distinguishing trends or themes in those groupings.  
 
Begin a stand‐alone literature review with an introductory section; an introductory paragraph 
may also be used in an embedded literature review to establish context and premise for the 
paragraphs that follow it. Similar to other genres of writing, start the introductory paragraph 
with background or context‐setting information, follow on with the purpose and scope of the 
work, and finish with a route map that outlines what you will discuss and in what order in the 
paragraphs to follow. The final three elements may be combined to eliminate unnecessary 
repetition and keep the introduction concise. 
 
Conclude a literature review by summarizing its main points and reiterating the key takeaways. 
If it is appropriate to mention the limitations of the review and say how these might be 
addressed in the future, as is the case with stand‐alone literature reviews, then make such 
recommendations; however, keep in mind that these statements should logically extend from 
the preceding discussion of the literature. In addition, you can indicate what might be gained 
from further research in the area and reiterate the value of the literature review at hand. 
 
Remember to document all outside sources of information used in a literature review: when 
mentioning, quoting from, paraphrasing, and summarizing publications and when incorporating 
visuals from them. Writers cite and reference sources to 

 Acknowledge the work done by others. 

 Build upon a research foundation. 

 Show they are aware of the scope of research conducted on a topic. 

 Exhibit their understanding of the intricacies present within research areas. 

 Establish credibility for their own research by connecting it with other studies. 

 Point to outside influences and enter into conversation about the research topic. 

 Enable readers to find the information and avoid plagiarism.   

When using APA documentation style in a literature review, cite outside sources of information 
within paragraphs, and list accompanying references at the end of the document. You will find 
a summary of APA citing and referencing conventions on the next few pages. It is adapted from 
Reynolds Community College Libraries (2020); the Robert Gillespie Academic Skills Centre, 
University of Toronto Mississauga (n.d., pp. 8‐13); University of Southern California Libraries 
(2024, “Various Examples”); the University of Victoria Libraries (2023, pp. 5, 8‐9); and the 
University of Arizona Global Campus Writing Center (2021). Please note that this citing and 
referencing information is a summary rather than a comprehensive overview, meaning you may 
locate sources for a literature review that are not covered in the template information listed. 
Do not assume that one single template can be used for every type of source, as templates are 
specific to particular resources. For more extensive coverage of APA citations and references, 
refer to the APA Style website (https://apastyle.apa.org/). 
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APA 7th Edition: In‐Text Citation Examples 
 
In‐text citations have two formats: parenthetical and narrative. 

 Parenthetical citations: Author last name(s), publication year, and page number (if 
applicable) appear in parentheses. A parenthetical citation can appear within or at the end 
of a sentence. 

 Narrative citations: Author last name(s) are included in the text as part of the sentence. The 
publication year and page number (if applicable) follow in parentheses. The author’s last 
name can be included any place in the sentence where it makes sense. 

 

Parenthetical 
citation  

 
One author 

When referencing one author in parentheses, list the last name followed by a 
comma and the publication year; list n.d. if the work has no date. If the work has 
page numbers, include the page number you paraphrased or quoted from in 
parentheses. 

Heavy social media use can be linked to depression and other mental disorders in 
adolescents (Taylor, 2016, p. 43). 

Falsely balanced news coverage can distort the public’s perception of expert 
consensus on an issue (Koehler, n.d.). 

Parenthetical 
citation  

 
Two authors 

When referencing two authors in parentheses, use an ampersand (&) between 
both authors’ last names followed by a comma and the publication year or n.d. if 
the work has no date. If there are page numbers, include the page number you 
paraphrased or quoted from in parentheses.  

One study found that establishing regular routines, such as exercise, can help 
survivors of disasters recover from trauma (Smith & Jones, 2017, p. 65). 

This study explored the impact of attentional bias and rumination on test anxiety 
in first‐year university students (Kessler & Berdy, 2015). 

Parenthetical 
citation 

 
Three or more 

authors 

When referencing three or more authors in parentheses, use the last name of the 
first author, followed by et al. (“and others”), followed by a comma and the year 
of publication or n.d. if the work has no date. If the work has page numbers, 
include the page number you paraphrased or quoted from in parentheses.  

The majority of school psychologists interviewed "do not promote or condone the 
administering of psychological tests by individuals who are not qualified to use 
them" (Martin et al., 2020, p. 22). 

Poor empathy development has been associated with negative outcomes, 
including increased aggression, poor‐quality relationships, and psychopathology 
across development (Bloom et al., 2017, pp. 23‐24). 
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Narrative 
citation  

 
One author 

When referencing one author in a sentence, include the author’s last name as part 
of the text followed by the publication year in parentheses or n.d. if the work has 
no date. If there are page numbers, include the page number you paraphrased or 
quoted from in parentheses at the end of the sentence. 

Taylor (2016) found that heavy social media use can be linked to depression and 
other mental disorders in adolescents (p. 43). 

As Kohler (n.d.) noted, falsely balanced news coverage can distort the public’s 
perception of expert consensus on an issue. 

Narrative 
citation  

 
Two authors 

When referencing two authors in a sentence, include both authors’ last names as 
part of the text followed the publication year in parentheses or n.d. if the work 
has no date. If there are page numbers, include the page number you paraphrased 
or quoted from in parentheses at the end of the sentence. 

Smith and Jones (2017) found that establishing regular routines, such as exercise, 
can help survivors of disasters recover from trauma (p. 65). 

Kessler and Berdy (2015) explored the impact of attentional bias and rumination 
on test anxiety in first‐year university students. 

Narrative 
citation  

 
Three or more 

authors 

When referencing three or more authors in a sentence, list the first author’s last 
name and et al. (“and others”) followed by the publication year in parentheses or 
n.d. if the work has no date. If there are page numbers, include the page number 
you paraphrased or quoted from in parentheses at the end of the sentence. 

Martin et al. (2020) found that the majority of school psychologists interviewed 
"do not promote or condone the administering of psychological tests by 
individuals who are not qualified to use them" (p. 22). 

Bloom et al. (2017) stressed that poor empathy development has been associated 
with negative outcomes, including increased aggression, poor‐quality 
relationships, and psychopathology across development (pp. 23‐24). 

 Created by Reynolds Community College Libraries. This work is licensed under a 
Creative Commons Attribution‐NonCommercial‐ShareAlike 4.0 International License. Created 
10/6/2020. Last updated 10/9/2020. 
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APA 7th Edition: Reference Examples 
 
Place references on a separate page at the end of a document. 

 Alphabetize reference entries based on the last name of the first author.  

 Use a 0.5 inch hanging indent for all lines after the first line of a reference entry. 

 Italicize book and journal titles. 
 
The following information applies to references for electronic sources. 

 Online articles generally follow the same rules as printed articles. For example, if an online 
journal has volume and issue numbers, then you should include that information in a 
reference entry. 

 Retrieval dates are necessary only for sources that are likely to change (institutional 
websites, Wikipedia, Merriam‐Webster.com, etc.). Online periodicals are unlikely to change 
once they are published, so retrieval dates are not necessary for them. 

 URLs often change, so you should try to include a Digital Object Identifier (DOI) in a 
reference entry. A DOI can oftentimes be located on the first page of a document. 
 

Book 

Single author 

Author, A. A. (Year of Publication). Title of book. Name of Publisher. 

Blume, J. (2003). Tales of a fourth grade nothing. Scholastic. 

Book 

Two authors 

Author, A. A., & Author, B. B. (Year of Publication). Title of book. Name of Publisher. 

Gaiman, N., & Pratchett, T. (2006). Good omens: The nice and accurate prophecies of 
  Agnes Nutter, witch. HarperTorch. 

Book 

Three to 20 
authors 

Author, A. A., Author, B. B., & Author, C. C. (Year of Publication). Title of book. Name 
  of Publisher. 

Adams, M. P., Urban, C. Q., El‐Hussein, M., Osuji, J., & King, S. (2017). Pharmacology 
  for nurses: A pathophysiological approach (2nd Canadian ed.). Pearson 
  Canada. 

Reference book 

Same author 
and publisher 

Author. (Date). Title (ed.).  

American Psychological Association. (2010). Concise rules of APA style (6th ed.). 

Entire edited 
book 

Author, A. A., & Author, B. B. (Eds.). (Year of publication). Title of work. Name of 
  Publisher. 

Eysenck, H. J., & Wilson, G. D. (Eds.). (1976). A textbook of human psychology. MTP 
  Press Limited. 
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Chapter in an 
edited book 

Author, A. A. (Year of Publication). Title of chapter. In A. A. Editor (Ed.), Title of book  
  (pp. page range). Name of Publisher. 

Allsopp, J. F. (1976). Criminality and delinquency. In H. J. Eysenck & G. D. Wilson 
  (Eds.), A textbook of human psychology (pp. 241‐253). MTP Press Limited. 

Introduction, 
preface, 

foreword, or 
afterword 

Author, A. A. (Year of Publication). Title of Section. In B. B. Author, Title of book (pp. 
  page range). Name of Publisher. 

Mazer, A. (2001). Introduction. In L. M. Montgomery, Anne of Green Gables (pp. i‐iv). 
  Scholastic. 

Author 
unknown or 

missing 

Title. (Date). Source. 

Successful Writing. (2012). https://2012books.lardbucket.org/books/successful‐
writing/     

Journal article 

Single author 

If an item has a DOI, include it at the end of the item’s reference entry (even if you 
consulted the item only in print and not online).  

Author, A. A. (Year of Publication). Title of article. Journal Title, volume(issue number 
  if applicable), page range. DOI 

Hunter, D. R. (2001). Retrospective and prospective validity of aircraft accident risk 
  indicators. Human Factors, 43(4), 509‐518. 
  https://doi.org/10.1518/001872001775870412   

If the item has no DOI and you consulted the item online, then include the item’s 
URL in place of a DOI.  

Wessel, R. D. (2019). Identifying as a college student with a disability: From the 
editor. Journal of Postsecondary Education and Disability, 32(1), 5‐6.  
https://www.ahead.org/professional‐resources/publications/jped/archived‐
jped/jped‐volume‐32    

If the item has no DOI and you consulted the item in print, then omit the URL and 
end the reference entry with the page range. 

Journal article 

Up to 20 
authors 

Author, A. A., Author, B. B., & Author, C. C. (Year of Publication). Title of article. 
  Journal Title, volume(issue number if applicable), page range. DOI 

Clark, A. E., Frijters, P., & Shields, M. A. (2008). Relative income, happiness, and 
  utility: An explanation for the Easterlin paradox and other puzzles. Journal of 
  Economic Literature, 46(1), 95‐144. https://doi.org/10.1257/jel.46.1.95              
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Journal article 

21 or more 
authors 

When a journal article (or book) has up to 20 authors, list all names in the reference. 
When a journal article (or book) has 21 or more authors, list the first 19 names 
followed by an ellipsis (…) and the final name. 

Vos, T., Lim, S. S., Abbafati, C., Abbas, K. M., Abbasi, M., Abbasifard, M., Abbasi 
Kangevari, M., Abbastabar, H., Abd‐Allah, F., Abdelalim, A., Abdollahi, M., 
Abdollahpour, I., Abolhassani, H., Aboyans, V., Abrams, E. M., Abreu, L. G., 
Abrigo, M. R. M., Abu‐Raddad, L. J., Abushouk, A. I., ... Murray, C. J. L. (2020). 
Global burden of 369 diseases and injuries in 204 countries and territories, 
1990‐2019: A systematic analysis for the Global Burden of Disease Study 
2019. The Lancet, 396(10258), 1204‐1222. https://doi.org/10.1016/S0140‐
6736(20)30925‐9 

Abstract  Author, A. A. (Year of Publication). Title of article [Abstract]. Journal Title, 
  volume(issue number if applicable), page range. DOI if available 

Hunter, D. R. (2001). Retrospective and prospective validity of aircraft accident risk 
  indicators [Abstract]. Human Factors, 43(4), 509‐518.  
  https://doi.org/10.1518/001872001775870412   

Review of a 
book 

Author, A. A. (Year of Publication). Title of review [Review of the book Book title, 
  by B. B. Author, & C. C. Author]. Journal Title, volume(issue number if 
  applicable), page range. DOI if available 

Pursell, D. P. (2015). Review of Calculations in chemistry: An introduction [Review of 
the book Calculations in chemistry: An introduction, by D. J. Dahm, & E. A. 
Nelson]. Journal of Chemical Education, 92(8), 1286‐1287. 
https://doi.org/10.1021/acs.jchemed.5b00279  

Newspaper 
article 

Print 

Author, A. A. (Year, Month Day). Title of article. Newspaper Title, pages. 

Ngabo, G. (2017, May 6). Young runners show how kids can make a difference. Metro 
  Toronto, p. 7. 

Newspaper 
article 

Online 

Author, A. A. (Year, Month Day). Title of article. Newspaper Title. URL 

Kilgannon, C. (2020, January 14). Why a water main break flooded the subway. The 
New York Times. https://www.nytimes.com/2020/01/14/nyregion/water‐
main‐break‐pipes.html  

Magazine article 

Print 

Author, A. A. (Publication Year, Month Day). Title of article. Name of Magazine, 
  volume #(issue), pp‐pp.   

Dafny, L. S., & Lee, T. H. (2016, December). Health care needs real competition and 
  every stakeholder has a role. Harvard Business Review, 76‐87.  
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Magazine article 

Online 

Author, A. A. (Publication Year, Month Day). Title of article. Name of Magazine, 
  volume #(issue), pp‐pp. URL       

Clay, R. A. (2014, December). Taking action against Ebola. Monitor on Psychology, 45 
  (11), 14. https://www.apa.org/monitor/2014/12/ebola 

Infographic  Author, A. A., & Author, B. B. (Year). Title of work [Infographic]. Website or 
publication name. URL  

University of Alberta Library. (n.d.). APA 7th edition overview infographic 
[Infographic]. APA Style Citation Tutorial.   
https://guides.library.ualberta.ca/ld.php?content_id=35776186    

Motion picture  In place of an author’s name, provide at least the director’s name. Other contributors 
may also be named (as in the following example). 

Producer, A. A. (Producer), & Director, A. A. (Director). (Date of publication). Title 
  of motion picture [Film]. Studio or distributor. 

Nishimura, Y. (Producer), & Takahata, I. (Director). (2013). The tale of Princess 
  Kaguya [Film]. Studio Ghibli. 

Television series  Producer, A. A. (Producer). (Years of initial broadcast). Title of television series [TV 
  series]. Studio or distributor. 

Brooker, C. (Producer), & Jones, A. (Producer). (2011‐2019). Black mirror [TV series]. 
  Endemol UK. 

Single episode 

Television series 

Writer, A. A. (Writer), & Director, A. A. (Director). (Date of initial broadcast). Title of 
  episode (Season number, Episode number) [TV series episode]. In A. 
  Producer (Producer), Series title. Studio or distributor. 

Des Hotel, R. (Writer), Batali, D. (Writer), & Semel, D. (Director). (1997, March 31). 
  Never kill a boy on the first date (Season 1, Episode 5) [TV series episode]. In 
  J. Whedon (Producer), Buffy the vampire slayer. 20th Television.   

Facebook or 
other social 
media post 

Name of Group or Author, A. A. [Username, if group]. (Year, Month Day). Content of 
  post up to first 20 words [Description]. Site Name. URL 

U.S. Department of the Interior. (2020, January 10). Like frosting on a cake, snow 
coats and clings to the hoodoos at Bryce Canyon National Park in Utah 
[Image attached] [Status update]. Facebook. 
https://www.facebook.com/USInterior/photos/a.155163054537384/258647
5451406120/?type=3&theater 

Blog post  Author, A. A. (Year, Month Day). Title of blog post. Name of Blog. URL    

Cokelet, B. (2020, January 21). Conversations from Beyond the Grave? The Ethics of 
Chat‐bots of the Dead. PEA Soup. 
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https://peasoupblog.com/2020/01/conversations‐from‐beyond‐the‐grave‐
the‐ethics‐of‐chat‐bots‐of‐the‐dead/  

Podcast episode  Host, H. (Host). (Year, Month Day). Title of podcast episode (No. if available). [Audio 
podcast episode]. In Title of podcast. Production Company. URL 

Quintana, D., & Heathers, J. (Co‐hosts). (2019, January 21). Open peer review (No. 
76) [Audio podcast episode]. In Everything Hertz. SoundCloud. 
https://soundcloud.com/everything‐hertz/episode‐76  

Government 
report  

Accessed online 

Name of Group. (Year, Month Day). Title of report (Report number, if available) 
[Description, if needed]. Publisher name (omit if the same name as group 
author). DOI or URL 

National Cancer Institute. (2019). Support for cancer caregivers: Caring for the 
caregiver (NIH Publication No. 19‐6219). U.S. Department of Health and 
Human Services, National Institutes of Health. 
https://www.cancer.gov/publications/patient‐education/caring‐for‐the‐
caregiver.pdf  

Here is a reference for a section of a government report accessed online. 

Office of Disease Prevention and Health Promotion. (2018). Maternal, infant, and 
child health. Healthy People 2020. U.S. Department of Health and Human 
Services. https://wayback.archive‐
it.org/5774/20220413183832/https://www.healthypeople.gov/2020/topics‐
objectives/topic/maternal‐infant‐and‐child‐health 

Government 
report  

Accessed in 
print 

Author, A. A., Author, B. B., & Author, C. C. (Year, Month Day). Title of report (Report 
number, if available). Publisher Name (omit if the same name as group 
author). 

National Institute of Mental Health. (1990). Clinical training in serious mental illness 
(DHHS Publication No. ADM 90‐1679). U.S. Government Printing Office. 

Webpage with 
an individual 

author 

Author, A. A. (Year, Month Day). Title of webpage. Title of website. URL 

Susarla, A. (2024, March 22). Generative AI could leave users holding the bag for 
copyright violations. The Conversation.  
https://theconversation.com/generative‐ai‐could‐leave‐users‐holding‐the‐
bag‐for‐copyright‐violations‐225760   

Webpage 
without an 
individual 

author 

Organization Name. (Year, Month Day). Title of webpage. Site Name (if different 
  than organization). URL   

National Nurses United. (n.d.). What employers should do to protect nurses from 
Zika. https://www.nationalnursesunited.org/what‐employers‐should‐do‐to‐
protect‐rns‐from‐zika  
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Refer to this APA guidance, the APA Style website (https://apastyle.apa.org/), or another style 
guide within your discipline as necessary when writing a literature review. 
 
Chapter Conclusion 

A literature review reveals a carefully curated look at research and scholarly activity around a 
particular subject. Though some would say that literature reviews do not always pose 
arguments about topics, the fact that they are curated speaks volumes about the persuasive 
nature of this genre and how authors synthesize work in order to glimpse their research topics 
through interpretive lenses.  
 
Activity A: Analyze Students’ Literature Reviews (activity adapted from Basgier, 2021, 2022) 

One way to improve as a writer is to pay attention to others’ writing—not just what they say, 
but how they say it. This activity asks you to examine pieces of student writing and consider 
several core elements: 

 Structure: Different genres will use different structures, sometimes more than one. 

o Old news, new news: At the sentence and document level, informative and 
academic genres will often begin with established information (old news) and 
proceed to new information (new news). 

o Details and context: Some genres will begin with descriptive details of a topic of 
study and then explain its details: specifically, when, where, and why. Others will 
do the reverse by beginning with context and moving on to details, or they might 
mix and match details and context. 

o Narrative: Some genres will tell a story, beginning with an exposition, moving 
through time to a climax, and ending with a resolution. Even research genres use 
this structure, beginning with existing research; identifying gaps, problems, or 
opportunities; and then explaining how the research will address the gaps, 
problems, or opportunities. 

 Key terms: Each field has a set of key terms with specialized definitions (jargon). These 
terms should typically be used when writing in the field, although an author might 
briefly define the terms to acquaint early career researchers and others interested in 
that field with its terminology.   

 Signposting: Most writing uses transitional words and phrases to signal relationships 
among ideas, such as addition, comparison, contrast, cause/effect, and qualification. 

 Synthesis techniques: When writers synthesize, they connect themes or ideas and note 
how articles agree or disagree with one another. Here are some synthesis indicators. 

o Sentences generalizing past research: Writers will often reference past research 
when synthesizing sources.  

o Sentences with citation strings: Strings of in‐text citations or several footnotes 
in a row indicate connections among sources.  
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 Verb use: Different fields use different verbs to report research and information. For 
example, according to Swales and Feak (2004), biology tends to use verbs like 
“describe,” “find,” “report,” “show,” “suggest,” and “observe,” whereas philosophy uses 
verbs like “say,” “suggest,” “argue,” “claim,” “point out,” and “think.” These words are 
referred to as reporting verbs, and writers use them to report on someone’s speech or 
research or to communicate what they think of those words or actions. The following 
table, adapted from the Writing and Communication Centre, University of Waterloo 
(2024), provides a snapshot view of different reporting verbs and their uses; keep in 
mind that additional reporting verbs also exist. When using reporting verbs in your own 
writing, reserve absolute language, such as “proves,” for indisputable facts. 

Making a claim  Argues, asserts, believes, claims, emphasizes, holds, maintains, notes, 
observes, reminds us, reports 

Emphasizing  Emphasizes, highlights, stresses, underscores 

Expressing a proposition  Hypothesizes, intimates, suggests, speculates, posits 

Expressing belief  Believes, expresses, feels, imagines, hopes, professes, upholds 

Expressing agreement  Accepts, acknowledges, agrees, concurs, confirms, corroborates, does 
not deny, recognizes, supports, verifies 

Examining  Analyzes, assesses, compares, contrasts, evaluates, examines, 
investigates, scrutinizes, studies 

Presenting a conclusion  Concludes, discerns, discovers, finds, summarizes 

Expressing disagreement  Challenges, complains, complicates, contends, contradicts, denies, 
qualifies, questions, rejects, refutes, renounces 

Making recommendations  Advises, advocates, calls for, demands, encourages, exhorts, implores, 
insists, recommends, suggests, urges, warns 

Providing explanation  Articulates, clarifies, defines, explains, identifies, illustrates 

The literature review examples that follow are adapted with permission from Montana 
Technological University students M. Bownes (personal communication, November 1, 2022), K. 
Marks (personal communication, November 1, 2022), S. Wiseman (personal communication, 
November 1, 2022), and F. Morrow (personal communication, October 31, 2023). Read these 
stand‐alone literature reviews, and work with classmates to analyze their stylistic features. Use 
the following questions, adapted from Basgier (2022), as a guide. 

1. What structure does the document use? How do you think that structure addresses 
audience needs? 

2. What key terms does the author use, and how are those terms defined? 
3. What transitional words and phrases help you follow the story of the research? Are they 

effective for the context, or can you suggest more appropriate alternatives, such as 
those listed in Table 2 in this chapter? 

4. What synthesis techniques does the author use? 
5. What reporting verbs does the author use? Are they effective for the context, or can 

you suggest more appropriate alternatives, such as those listed in the above table? 
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Example One 
 

Dying to Recycle? Bridging the Gap from the Human to the Natural World 

Megan Bownes 

  For centuries, numerous cultures have driŌed apart from the natural world. With populaƟons 
gravitaƟng toward ciƟes and towns, many people do not have the opportunity to enjoy the majesƟc 
ambiance of nature. Time spent going to parks and recreaƟonal areas, where nature exists, is not 
enough to capture the true value Earth has to offer us as a species. In death, people may decide to seek 
further separaƟon from nature by choosing contemporary disposal methods for their remains—a choice 
that may be problemaƟc for future generaƟons.  
  Of parƟcular concern is the ecological impact of disposing of human remains. As a result of the 
toxic effects of embalming and cremaƟon, the tradiƟonal interment methods used in the United States, 
consideraƟon is being given to techniques that are kinder to the ecosystem. Newer opƟons are 
becoming available, such as green burial and natural burial, meaning that people can decide to 
contribute to a healthier planet for future generaƟons with a greater understanding of how their final 
remains impact the environment.  
  This literature review draws aƩenƟon to how contemporary methods of disposing of human 
remains are damaging to the ecosystem and how green and natural burial methods are beneficial. The 
paper focuses on the opƟons available for green and natural burial, as well as the advantages and 
disadvantages of each. In addiƟon, it discusses current controversies over the natural burial method.  
  Many references refer to green burial as natural burial, but for the purposes of this review, these 
methods are categorized separately. Green burial refers to methods that do not damage the 
environment but may only have a slight benefit to nature, while natural burial refers to methods that 
benefit the environment and create a connecƟon from humans to the natural world.   
 

Contemporary Methods 

  Contemporary funeral pracƟces in the United States contaminate the body, the environment, or 
both. A contemporary burial consists of embalming the body, placing it in a casket made of preserved 
wood with metal pieces, and then placing the casket into a cement vault that is buried under the ground 
where extensive water consumpƟon and ferƟlizers are needed to keep the burial grounds looking 
healthy (Harker, 2012, p. 152). CremaƟon, another contemporary method of remains disposal, comes 
with its own toxic contribuƟons to nature.  
  The embalming process uƟlizes formaldehyde, a chemical that is hazardous to both the 
morƟcian and all microbial environments. During this process, the bodily fluids are replaced with 
formaldehyde to preserve the body for presentaƟon (Kleywegt et al., 2019, p. 1476). The effects of 
chronic formaldehyde vapors on the morƟcian can lead to cancer of the nasal canals, as well as possible 
reproducƟve concerns and developmental effects on an exposed fetus (Agency for Toxic Substances and 
Disease Registry, 2014). The preservaƟon of the body is specifically for viewing at a funeral; hence, it 
serves a short‐term purpose but has long‐lasƟng toxic effects on the environment where the body is 
buried (Harker, 2012, pp. 151‐152).  
  CremaƟon is considered the destrucƟon of the body to its essenƟal elements. The elements that 
are released during this process contribute to greenhouse gases and produce other gases that are toxic 
to the environment, such as mercury and nitrous oxides (Lee et al., 2022, para. 2; Rumble et al., 2014, p. 
248). Furthermore, the final ash remaining is sterile and drained of nutrients, making the maƩer useless 
for the environment. This pracƟce has a long history, even back to Ancient Greece, although it became 
banned when more prevalent religions, such as the Catholic Church, saw it as a pagan ritual (Robinson, 
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2021, SecƟon 2.2.). Robinson (2021) emphasized that Britain did not always allow for cremaƟon, but an 
urgent drive for land preservaƟon helped normalize percepƟons of this method. Since cremaƟon 
became publicly accepted, more people are opƟng for the method for reasons such as land conservaƟon 
or because it is seen as a sterile technique. And aƩempts have been made to neutralize the 
environmental effects of cremaƟon, such as through heat cycling, in which the heat created from 
cremaƟon is used to warm the buildings surrounding the crematorium (Rumble et al., 2014, p. 248).  
 

Green Burial Methods 

  Green burial methods are more ecologically friendly than embalming and cremaƟng, although 
they are like cremaƟon in the sense that they reduce the body to its essenƟal elements. ResomaƟon 
(also known as alkaline hydrolysis or aquamaƟon) and cryomaƟon both apply the reducƟon process but 
in various forms. These methods are sƟll fairly new and require considerable energy to perform.  
  In the process of resomaƟon, the body is enclosed in a chamber with an alkaline substance (such 
as lye) and water, and then it is heated to melt away the flesh, leaving only the bones that can be 
crushed into a powder and returned to the families (Robinson, 2022, SecƟon 2.4.1.). The fluid from the 
body is DNA‐free and is treated prior to draining it into the wastewater system (Robinson, 2022, SecƟon 
2.4.1.; Rumble et al., 2014, p. 249). This process has an ecological advantage because it does not release 
greenhouse gases, but it also has a strong disadvantage senƟmentally, as the human elements become 
wastewater.  
  CryomaƟon uses liquid nitrogen to freeze the remains before vibraƟng them into a powder (Lee 
et al., 2022, SecƟon 2.3.; Rumble et al., 2014, p. 250). From this process, the powder can be transformed 
into a ferƟle soil within one year (Lee et al., 2022, SecƟon 2.3.). The advantages of this process include 
the ecological benefit of not releasing toxic chemicals into the atmosphere or the surrounding 
environment. Lee et al. (2022, SecƟon 2.3.) state that this method has not been implemented, but with 
the push toward greener pracƟces, this technology can make a significant contribuƟon to the global 
warming crisis.   
 

Natural Burial Methods 

  More natural methods of disposing human remains have also existed for centuries. Natural 
burial methods forego the embalming process, use a biodegradable vessel, and do not use a concrete 
vault to encase the body (Pryds, 2022, SecƟon 3; Stewart, 2018, p. 295). They allow natural decomposing 
microorganisms to break down the body and supply nutrients to the soil. These methods are also known 
as woodland burials, and their purpose is to give loved ones over to the natural world where they will 
eventually become part of the wilderness (Rumble et al., 2014, p. 246). Rumble et al. (2014) state that 
“scholars have already idenƟfied [natural burial] as blurring the boundary between the living and the 
dead” (p. 46).  
 

ComplicaƟons of Natural Burial 

  Controversies over natural burial also exist, parƟcularly from an emoƟonal standpoint. In 
aƩempts to memorialize their loved ones in the natural woodlands, people tend to break the rules by 
bringing non‐biodegradable items to burial sites (Stewart, 2018, p. 297). Certain natural burial sites 
forbid this type of acƟon on the grounds that it is meant to be a natural habitat with minimal human 
interference. Furthermore, people may struggle with an aƩachment to a memorialized natural object, 
such as a specific tree at a grave site. Stewart (2018, p. 301) observes that, in North America, people 
tend to individualize the deceased instead of accepƟng their loved one’s shared purpose in the natural 
world. Pryds (2022, SecƟon 3) states that, in the Catholic religion, the memorializaƟon of an individual is 
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a priority. The individuality of woodland burial is problemaƟc for reasons such as tree removal, which 
may cause emoƟonal strife if someone has formed a senƟmental aƩachment.  
  Funeral tradiƟons are commonly passed through generaƟons of families, and as loved ones pass 
on, their kin carry out their wishes; for many cultures, the tradiƟonal way of burial is significant to the 
aŌerlife they believe awaits them (He et al., 2021, SecƟon 2.1.). For people of the Catholic church 
seeking green burials, they are not openly offered, and family members usually wish to be buried near 
their previously deceased loved ones (Pryds, 2022, SecƟon 3). Natural and green burials may be far more 
ecologically friendly, although not enƟrely popular among the dying populaƟon at present. CremaƟon is 
sƟll the leading method in areas such as Britain due to the negligible impact on land consumpƟon, but 
now with ecological awareness on the rise, it may be possible to move toward more environmentally 
friendly methods of human disposal (Robinson, 2021, SecƟon 5).  
 

Journey Back to the Natural World 

  This review discusses methods currently used to dispose of human remains and their ecological 
effects. AlternaƟve methods are emerging, such as human composƟng and burial pods, although peer‐
reviewed arƟcles on these methods are few. Further research into the effects of these methods may be 
useful in persuading humanity to return to nature and learn to care more about the natural world 
because it will be essenƟally linked to their loved ones. The creaƟon of sacred woodlands can bridge the 
gap between people and the natural world, as people begin to appreciate the nature that memorializes 
the everlasƟng life their loved ones have given.  
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Example Two 
 

A Review of Bacteriophage Therapy to Combat Cold‐Water Disease Caused by  
Flavobacterium psychrophilium 

Kylie Marks 

Bacterial infecƟons of plant and animal species are becoming increasingly anƟbioƟc resistant. 
AnƟbioƟcs are the most prescribed medicaƟon to treat bacterial infecƟons, so the development of 
alternaƟve treatments is of utmost importance. Before the discovery and prevalent use of anƟbioƟcs, 
bacteriophages were proposed as a treatment method for bacterial infecƟons. Bacteriophages, also 
known as phages, are viruses that infect and parasiƟze bacteria, causing the cell to lyse (burst) and die 
(Stenholm et al., 2008). Flavobacterium psychrophilum (F. psychrophilum) is a bacterium that exhibits 
anƟbioƟc‐resistant properƟes and causes bacterial cold‐water disease (CWD) in freshwater salmonid 
species, resulƟng in substanƟal fish mortality in hatcheries globally (Brenden et al., 2023). This literature 
review addresses the difference between bacteriophages and anƟbioƟcs, the nature of F. psychrophilium 
infecƟons, current treatment and prevenƟon methods for CWD, and the use of phages to combat CWD.  

 
Comparison of Bacteriophages and AnƟbioƟcs 

  Phages are viruses that invade and parasiƟze bacteria and are further classified under two 
disƟnct reproducƟve life cycles. LyƟc phages cause the host cell to burst and die, releasing thousands of 
phage progeny. Lysogenic phages integrate their geneƟc material into the host’s genome, replicaƟng only 
in ample condiƟons (Sundell et al., 2020). This review will primarily focus on lyƟc bacteriophages due to 
their anƟbioƟc‐like characterisƟcs. Bacteriophages are specific to their host bacterium, as opposed to 
anƟbioƟcs that may harm other bacteria inhabiƟng the host organism. AddiƟonally, bacteriophages 
replicate within the specific host bacterium and concentrate to the site of the infecƟon, whereas 
anƟbioƟcs travel throughout locaƟons of the body (Weber‐Dabrowska et al., 2001).  
 
Use of Bacteriophages as Treatment for Other Bacterial InfecƟons 

Although anƟbioƟcs and phages eradicate bacterial infecƟons in similar ways, studies suggest 
that phages are more effecƟve in treaƟng certain infecƟons (Meladze et al., 1982; Sakandelidze, 1991). 
For example, in the study conducted by Meladze et al. (1982), phages were applied to treat lung 
infecƟons caused by Staphylococcus aureus. The first group of paƟents received phages through 
injecƟon, and the second group received an oral anƟbioƟc. The results were analyzed by blood samples 
and the paƟents’ vitals, and complete recovery was observed in 82% of phage‐treated paƟents as 
opposed to only 64% of anƟbioƟc‐treated paƟents. AddiƟonally, Meladze et al. (1982) observed no 
addiƟonal side effects from intravenous administraƟon of the bacteriophages. Weber‐Dabrowska et al. 
(2001) conducted a study that used phages to treat lung infecƟons and similarly observed no side effects 
aŌer phage applicaƟon. Weber‐Dabrowska et al. (2001) had similar results to Meladze et al. (1982), 
reporƟng that 85.9% of phage‐treated paƟents completely recovered from mulƟdrug‐resistant bacterial 
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infecƟons that did not respond to anƟbioƟcs. These studies support that the use of phage therapy may 
be a more effecƟve treatment than anƟbioƟcs alone.  

 
Development of Phage Versus AnƟbioƟc Treatments 

Bacteriophages are found everywhere in the environment and may also prove to be more cost 
effecƟve than anƟbioƟc development. The development and discovery of new anƟbioƟcs takes several 
years and can be expensive in clinical trials (Weber‐Dabrowska et al., 2001). Phages are discovered more 
rapidly due to the phage’s replicaƟon cycle. Each cell lysed from phage infecƟon produces thousands of 
phage progeny, so concentrated soluƟons of phages can be developed quickly for treatment (Weber‐
Dabrowska et al., 2001). Bacteria and phages both have the biological ability to mutate, which allows 
phages to adapt and combat bacterial resistance (Eskenazi et al., 2022). AddiƟonally, studies suggest that 
phage resistance can be avoided altogether if phages are administered in conjuncƟon with other phages, 
anƟbioƟcs, or both. Sakandelidze (1991), Weber‐Dabrowska et al. (2001), and Eskenazi et al. (2022) 
found that when phage therapy is used in conjuncƟon with anƟbioƟcs, complete recovery of paƟents is 
observed even more frequently than with phages or anƟbioƟcs alone.  

 
Nature of F. psychrophilum InfecƟon 

F. psychrophilum is an increasingly anƟbioƟc resistant bacterium that causes rainbow trout fry 
syndrome (RTFS) and bacterial cold‐water disease (CWD). This bacterium primarily infects farmed 
salmonid fish and has become a problem in hatcheries worldwide (CasƟllo et al., 2014). The earliest sign 
of CWD in salmonid populaƟons is loss of appeƟte. Once full infecƟon has been established in the host, 
F. psychrophilum presents as lesions on the skin, including fin fraying and open sores on the body. 
Furthermore, upon skin infecƟon, the bacterium permeates into the host’s organ Ɵssues, oŌen resulƟng 
in death. Stenholm et al. (2008) and CasƟllo et al. (2014) state that infected fish have alarming mortality 
rates of 50 to 60%. Consequently, if the infecƟon does not result in death, the host likely becomes more 
suscepƟble to secondary infecƟon. Although fish of all ages may be infected, young and small fish are the 
most suscepƟble to F. psychrophilium (CasƟllo et al., 2014). Unlike other bacterial pathogens, this 
bacterium can survive and reproduce at low temperatures present in aquaƟc environments. AddiƟonally, 
Madetoja et al. (2000) state that the nature of F. psychrophilum infecƟon causes researchers to believe 
that it can likely survive for extended periods of Ɵme in fresh water within or outside of a host. Although 
live, infected fish release some bacteria into the water, dead fish have been reported to release even 
greater numbers (Madetoja et al., 2000). F. psychrophilum has a detrimental effect on fish populaƟons, 
and alternaƟve treatment methods must be developed to combat the anƟbioƟc‐resistant bacterium.  

 
Current Treatment and PrevenƟon Methods 

CWD is predominantly studied among farmed fish populaƟons. Although this infecƟon does 
occur in natural waterways, other environmental factors present make research difficult. Hatcheries 
maintain aquaculture biodiversity by raising fish to release into natural waterways, supplemenƟng 
populaƟons of recreaƟonal, naƟve, and ecologically impacƞul species, and CWD causes a detrimental 
economic impact. Though current treatment methods soŌen the economic impact of fish mortality, they 
are becoming increasingly ineffecƟve.  

 
AnƟbioƟcs 

Various anƟbioƟcs are currently used in combinaƟon to treat CWD in hatcheries, including 
oxolinic acid, sulfadiazine, and amoxicillin (CasƟllo et al., 2014). CasƟllo et al. (2014) and Schmidt et al. 
(2000) point out that among many hatcheries, food pellets supplemented with anƟbioƟcs are required. 
These treatments do not eradicate the bacterium enƟrely, which contributes to anƟbioƟc resistance. 
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Also of concern, one of the first signs of infecƟon is loss of appeƟte, so the administraƟon of treatment 
through the fish’s diet may be an issue. Proper dosing may also be a problem because treated food is 
distributed throughout an enƟre tank containing hundreds of fish.  

 
Vaccines 

Vaccines have been proposed as an alternaƟve treatment method. CasƟllo et al. (2014) 
menƟoned that a vaccine was in an early stage of development, but no recent literature has been 
published about its progress. AddiƟonally, CasƟllo et al. (2014) stated that the vaccine would only be a 
viable treatment opƟon for adult fish with fully developed immune systems. Although this possibility 
seems promising, F. psychrophilium predominantly infects fry, which limits the extent to which the 
vaccine would be effecƟve. Also of concern, Madetoja et al. (2000) point out that individually vaccinaƟng 
fish induces a stress response that affects the host’s immune system, possibly increasing suscepƟbility to 
other infecƟons. Other methods may be more effecƟve since they allow biologists to treat mulƟple fish 
at once as opposed to one at a Ɵme.  

 
Chemical Treatments  

Hydrogen peroxide and ammonium baths are commonly added to tank water to reduce the 
presence of F. psychrophilium. Also, ferƟlized and eyed eggs are frequently disinfected with povidone‐
iodine. Madetoja et al. (2000) and Brenden et al. (2023) concur that these treatments successfully 
reduce F. psychrophilium, but they do not fully eradicate the infecƟng bacterium and can easily produce 
toxicity in the host populaƟon. Brenden et al. (2023) state that if the fish and eggs survive these 
treatments, greater risks can be observed once the farmed fish are released into natural waterways. 
Furthermore, it is concerning that toxic fish may later be consumed by other species.  

 
PreventaƟve Techniques 

Simple preventaƟve techniques are also required in hatcheries. The most important method is 
maintaining the cleanliness of the fish environment. To accomplish this, fish biologists must maintain 
pathogen‐free water for young fish, frequently saniƟze holding tanks, and properly store food (Brenden 
et al., 2023). As stated, dead fish shed larger numbers of bacteria into the water than live fish, so 
Madetoja et al. (2000) and Brenden et al. (2023) have found that removing fish that have died from CWD 
significantly reduces bacterial concentraƟon in the water, subsequently prevenƟng further infecƟon. 

 
Phage Therapy for TreaƟng Cold Water Disease 

Two studies were located that address phage therapy as an alternaƟve treatment or prevenƟon 
strategy to F. psychrophilium infecƟons in hatcheries. DonaƟ et al. (2021) used phages to combat F. 
psychrophilium biofilm formaƟon in a laboratory seƫng and treated live rainbow trout with 
bacteriophages. Sundell et al. (2020) experimented with three different phage administraƟon methods in 
rainbow trout, including oral, bath, and injecƟon. DonaƟ et al. (2021) and Sundell et al. (2020) found that 
a significant increase in survival was observed in fish that were injected with bacteriophages. DonaƟ et 
al. (2021) describes an increase in survival by 50% in the phage‐treated fish as opposed to an 8.3% 
survival rate in the control group. In experiments by Sundell et al. (2020), the authors concluded that 
80.0% of the phage‐treated populaƟon survived the infecƟon, whereas only 56.7% survived in the 
control group. Sundell et al. (2020) pointed out that the oral and bath methods of administraƟon 
showed no significant increase in survival and that further studies need to be conducted to determine 
the efficacy of these methods. DonaƟ et al. (2021) and Sundell et al. (2020) agreed that phages were 
effecƟve in killing F. psychrophilium in both laboratory experiments and live trials. Although very few live 
trials have been conducted, promising research is consistently published to combat F. psychrophilium 
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using bacteriophage therapy. Stenholm et al. (2008) and CasƟllo et al. (2014) have discovered and 
studied various bacteriophages suitable for treatment of F. psychrophilium infecƟons, but they have yet 
to be tested in a live trial. 

 
Conclusion 

AnƟbioƟc resistance of bacterial infecƟons is a growing concern in medical and agricultural 
industries. Many bacterial infecƟons, such as Staphylococcus aureus, seem to be viable targets for phage 
therapy. F. psychrophilium is becoming increasingly anƟbioƟc resistant, and preliminary trials suggest 
that phage therapy may be an effecƟve treatment method for CWD. Although few live trials have been 
conducted, many phages that infect and kill F. psychrophilium have been discovered, and promising 
laboratory research is consistently being published. In conclusion, further research including live trials 
must be conducted before CWD can be treated commercially with bacteriophages. The studies analyzed 
suggest that addiƟonal live trials will be conducted soon. Published, peer‐reviewed journal arƟcles 
analyzed in this literature review support that bacteriophage therapy may be a viable soluƟon to the 
growing populaƟon of the anƟbioƟc resistant bacterium F. psychrophilium. 
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Example 3 

A Review of the Most Valued Features in ResidenƟal Real Estate According to  
Machine Learning Algorithms 

Sarah Wiseman 

  Housing is a heterogeneous good, meaning it changes value from person to person (Alenany et 
al., 2021; Chou et al., 2022; Hwang et al., 2019). Therefore, aƩaching a price to a house is difficult. While 
people desire a home they love, a home is also one of the biggest assets a person may own. Finding a 
balance between affordability and aƩracƟveness can be a struggle for new home buyers. Likewise, 
pricing a home can be a challenge for new home sellers. No equaƟon or checklist is used in home 
appraisal; consequently, values for similar houses vary depending on the appraiser. 
  Machine learning (ML) uses staƟsƟcal methods to map enƟre housing markets and eliminate the 
external variables that cause variaƟon in home appraisal. ML methods are faster and more reliable than 
tradiƟonal appraisers. AddiƟonally, ML models esƟmate home values to a high degree of accuracy using 
fewer variables than required by appraisers. 

This paper reviews the literature produced on valuing homes using machine learning. It 
describes the research process for locaƟng relevant journal arƟcles and the uses of machine learning; 
analyzes the effects of a home’s structure, locaƟon, and lisƟng on its sale price; and discusses the 
implicaƟons and applicaƟons of the findings. 

 
Methods 

  For this literature review, the ProQuest Central database was used to locate peer‐reviewed 
arƟcles from several economic and financial real estate journals. All arƟcles researched the use of 
machine learning for home valuaƟon and the effects of using certain features in the models.  

Machine learning models can be given all available informaƟon on a home but oŌen do not find 
all informaƟon useful. While it may be logical that more informaƟon would lead to more accurate 
models, ML algorithms generally perform beƩer with less informaƟon. Fewer data simplify the 
algorithm, so the given data are generalized to all properƟes. Otherwise, the model may esƟmate the 
price of certain homes with high precision, yet vastly under‐ or over‐esƟmate the value of dissimilar 
homes. Since appraisers are responsible for valuing homes, they are responsible for the iniƟal weight 
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each feature holds in a home’s price esƟmaƟon. ML algorithms detect these weights and eliminate 
features with low weights that are not useful to the algorithm. This literature review uses this dynamic of 
ML algorithms to analyze the importance of various features in home valuaƟon models. Using machine 
learning for home valuaƟon accelerates the appraisal process and removes the objecƟvity of appraisers.  

 
Structural AƩributes 

Home buyers typically have a list of specificaƟons when looking for a new home that they use to 
narrow their search. Therefore, producing homes with highly valued aƩributes will aƩract more buyers 
and increase home prices through compeƟƟon. The literature revealed that the most influenƟal aƩribute 
in any model was gross area, the complete area of a home, including communal areas (in apartment 
homes) and unusable square feet (Chou et al., 2022; Iban, 2022; Potrawa & Tetereva, 2022). In Iban’s 
(2022) study of residences in Mersin, Turkey, gross area accounted for more than 20% of each model (p. 
6). Other highly valued features were number of rooms, number of bathrooms, number of floors in the 
building, age, number of parking spaces, and net area (Chou et al., 2022; Iban, 2022). New home buyers 
are looking for maximum space use and potenƟal. In urban environments, buyers prioriƟze higher 
buildings for beƩer views and more parking spaces since parking is limited.  

Most studies did not find unique aƩributes, such as pools, extra storage, or sports courts, to be 
valuable to ML models (Chou et al., 2022; Iban, 2022; Potrawa & Tetereva, 2022; Shen & Ross, 2021). 
Conversely, indoor pools increased Berlin property prices by 9% (Schulz & Werwatz, 2004, p. 48). This 
study was published in 2004, more than a decade before the previous four studies, which were 
published between 2021 and 2022, suggesƟng the uƟlity of pools has decreased. AlternaƟvely, Berlin’s 
residents may use pools more because Berlin is not close to beaches like Turkey, Taiwan, the 
Netherlands, and Atlanta (the locaƟons of the previous studies).  

 
Distance‐Related AƩributes 

  Home buyers are hesitant to purchase homes near harmful faciliƟes. In Taipei City, Taiwan; 
Singapore; and Malaysia, short distances to gas staƟons had a negaƟve impact on home prices (Chou et 
al., 2022; Zhen et al., 2020, pp. 126‐127). Short distances to other harmful faciliƟes, such as voltage 
towers, sewage treatment plants, waste incineraƟon plants, and substaƟons, also contributed 
significantly to models (Chou et al., 2022). Likewise, short distances to noisy faciliƟes, such as hospitals 
and airports, had a negaƟve impact on home prices (Chou et al., 2022). AddiƟonally, funeral homes and 
cemeteries provide gloomy views for residents who live near them in Taipei City, reducing home prices 
(Chou et al., 2022). In Mersin, Turkey, however, distances to the nearest harmful faciliƟes, such as gas 
staƟons, waste areas, and cemeteries, did not have a significant impact on property prices (Iban, 2022, p. 
7). Iban (2022) said this could be a result of the denseness of Mersin, which displays a “homogenous 
distribuƟon of these faciliƟes,” limiƟng the algorithm’s need to include these features to differenƟate 
homes (p. 7). Taipei City and Singapore are also urban, yet they do not share the same outlook on such 
faciliƟes, suggesƟng these Asian ciƟes place higher importance on health and omens, so residences near 
sites with harmful chemicals or spiritual grounds must be marked down in price. 
  AlternaƟvely, home buyers are willing to pay more for convenience. In urban areas, access to 

public transportaƟon, parking, and roadways is important. In Mersin, homes within short distances of 

coach staƟons were priced higher than homes farther from coach staƟons (Iban, 2022, p. 7). In 

Singapore, a home’s price increases by 8% if more than 60 bus staƟons reside within a small radius of the 

home (Zhen et al., 2020, p. 127). Public transport is preferable in Singapore because the government has 

priced cars higher to reduce the car populaƟon (Zhen et al., 2020, p. 127). Countries focused on reducing 

emissions and those less reliant on motor vehicles will charge more to be closer to public transport. In 

regions where driving is necessary, but parking is limited, people will also pay more for convenient 
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parking spots. Distance to parking spots and parking spot type had a significant impact on home prices in 

Taipei City where parking is limited (Chou et al., 2022). Other faciliƟes that affected home prices 

posiƟvely in Malaysia, Singapore, and Taipei City included golf courses, police staƟons, and department 

stores (Chou et al., 2022; Zhen et al., 2020, p. 124). Home buyers are willing to accept higher prices for 

homes within short distances of recreaƟonal areas and police staƟons to ensure greater opportuniƟes 

for fun and safety. 

 
School Districts as AƩributes 

School districts are important to home buyers with children. Buyers will pay more to live in 
presƟgious school districts, guaranteeing their children a quality educaƟon. Hwang et al. (2019) found 
high student test scores, low classroom sizes, and quality classroom technology posiƟvely impacted 
home prices within the school district, while the number of safety code violaƟons negaƟvely impacted 
home prices in PiƩ County, North Carolina (p. 647). Homes in presƟgious school districts and near parks 
were posiƟvely impacted in Taipei City, Taiwan (Chou et al., 2022). In Singapore, a home’s value increases 
by 6.5% if more than three primary schools are located within a 2km radius of the home (Zhen et al., 
2020, p. 126). Parents will go to great lengths to guarantee a quality educaƟon for their children, even if 
it means paying more for a home. 

 
LaƟtude and Longitude as AƩributes 

Tchuente and Nyawa (2022) analyzed the effect of including geographical coordinates (laƟtude 
and longitude coordinates) as features in home valuaƟon models on the 10 largest ciƟes in France. 
Adding laƟtude and longitude to their models increased the precision of their predicƟons by 36 to 45%, 
depending on the evaluaƟon metric (Tchuente & Nyawa, 2022, p. 601). AddiƟonally, the results were 
about “60% more precise for ciƟes with medium costs of living … than for ciƟes with high costs of living” 
(Tchuente & Nyawa, 2022, p. 601). EvaluaƟng homes at different price ranges is difficult because of the 
variaƟon between financial classes of ciƟzens. For this reason, many studies that use ML models 
(Alenany et al., 2021; Shen & Ross, 2021) will take the logarithm of home price and other quanƟtaƟve 
features to account for the skewed proporƟons of higher‐class homes. Overall, precise locaƟon 
coordinates provide models with exact distances between houses and the ability to deduce distances to 
faciliƟes, leading to more precise predicƟons. 

 
The AƩributes of Home LisƟngs 

  A buyer’s first impression of a home is its lisƟng: a picture of the front of the home and a brief 
descripƟon of the home wriƩen by a knowledgeable realtor. The lisƟng plays a vital role in a home’s sale. 
Johnson et al. (2020) and Shen and Ross (2021) invesƟgated the effects of a home’s lisƟng on its sale 
price. Johnson et al. (2020) used neighborhood street views to analyze the effect of curb appeal on 
home valuaƟon models in Denver, Colorado. The researchers analyzed front views of homes as well as 
views across the street using images. Each image was classified into one of four categories, 1 (low) to 4 
(high), depending on the quality of the driveway, the quality of the yard, and the amount of landscaping 
(Johnson et al., 2020, pp. 114‐115). On average, increasing a home’s curb appeal by one category 
contributed a 2.3% increase to a home’s price, and increasing a home’s curb appeal from category 1 to 4 
resulted in an “average increase of home value between $20,390 and $24,219” (Johnson et al., 2020, p. 
129). Potrawa and Tetereva (2022) also used images to analyze a home’s price. They analyzed photos of 
views from properƟes in RoƩerdam, Netherlands, and categorized the photos by the type of view. Water 
views and city views contributed most to the final model (Potrawa & Tetereva, 2022). Residents spend 
substanƟal amounts of Ɵme in their home, so having appreciable views is oŌen worth paying more. 
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A buyer’s perspecƟve is also affected by the words used to describe a home. Shen and Ross 
(2021) studied the effect of a property’s descripƟon on its price. A home’s uniqueness was evaluated by 
comparing the home’s descripƟon with descripƟons of homes within a certain radius and finding the 
proporƟon of dissimilar keywords (Shen & Ross, 2021). This uniqueness factor had a posiƟve impact on 
homes’ sale prices, increasing prices by 9.9 to 14.9% (Shen & Ross, 2021). Homes that boasted 
renovaƟons in their descripƟons also had predicted prices about 10% higher than others (Shen & Ross, 
2021). Buyers are more likely to purchase homes that others are passionate about. By including 
renovaƟon data and fun quirks about a home in its descripƟon, buyers will be inclined to find the charm 
in the home. Although structural and geographic features are responsible for a home’s iniƟal value, 
quality photos and a unique descripƟon can increase a property’s sale price significantly. 

 
Conclusion 

  This literature review discussed the features most important to home valuaƟon using machine 
learning. While the exact degree of importance varied from locaƟon to locaƟon, most research 
concurred on the most influenƟal features and their direcƟon of influence. All the studies focused on 
one city or small region. While there exists a gap in research for applying ML to broader regions, this 
review suggests that applying one model to several different regions may result in low accuracy as home 
values change significantly among cultures. ML for appraising is advantageous for small, localized areas 
and eliminates the need for appraisers, but the model will have to be tuned to include current 
informaƟon as uƟliƟes of buyers change.  
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Example 4 

Maternal Health Outcomes in Supine and AlternaƟve Birthing PosiƟons 

Fiona Morrow 

Childbirth can be classified as one of the true universal human events; every person on earth 
was gestated and delivered in some manner. Vaginal childbirth is divided into three stages: stage one is 
the dilaƟon of the cervix and beginning of uterine contracƟons, stage two is the pushing and delivery of 
the baby, and stage three is the delivery of the placenta (Hutchison et al., 2019). This review will 
examine the relaƟonship between the posiƟon used during labor stage two and several maternal health 
outcomes. During childbirth, mothers sustain several common injuries including perineal tearing, anal 
sphincter rupture, pelvic floor damage, and hemorrhaging. AddiƟonally, maternal health complicaƟons 
can stem from medical procedures commonly performed during vaginal delivery: episiotomy and 
instrumental delivery. An episiotomy is a procedure to cut the perineum and can be used to advance 
delivery if the fetus is in distress, or it can be performed preempƟvely to miƟgate more severe tearing. 
Perineal damage, including episiotomy, complicates the post‐birth healing process and can cause long‐
term maternal health issues like bleeding and infecƟon (Warmink‐Perdijk et al., 2016). If the birth 
becomes complicated, medical personnel can use a delivery vacuum or forceps to assist; however, these 
intervenƟons increase the risk of infecƟon and injury for mother and child (McQuivey, 2004). While 
much of the conversaƟon around childbirth focuses on the new baby and the excitement of the 
milestone, it is important to acknowledge that childbirth is also a major medical event for the mother, 
and her comfort and health is equally important. 

Perineal tears are classified into four groups and are disƟnguished by the depth and extent of 
the tear: first‐degree tears affect the skin of the perineum, second‐degree tears involve the perineum 
muscle, third‐degree tears damage the perineum muscle and anal sphincter, and fourth‐degree tears 
extend into the anus and rectum (Mayo Clinic, 2023). More severe tears cause more damage, take 
longer to heal, are more painful, and have greater risk for maternal health complicaƟons. An episiotomy 
can be performed to prevent third‐ and fourth‐degree tearing, but it is not necessary for every birth, and 
rouƟne episiotomy is associated with worse health outcomes than natural first‐ and second‐degree 
tearing in many cases (Hartmann et al., 2005). OperaƟve vaginal delivery occurs when the fetus needs 
assistance exiƟng the birth canal, but a caesarean secƟon is not yet necessary; medical personnel aid the 
delivery by extracƟng the baby from the birth canal using forceps or a delivery vacuum. While 
instrumental assistance is a valuable intervenƟon when necessary, it carries the risk of addiƟonal injury 
to the mother (Liabsuetrakal et al., 2020) and baby (McQuivey, 2004). Damage to the perineum and 
vagina is sustained to some degree in nearly all births and causes substanƟal pain during delivery and 
postpartum recovery. 

The dominant birthing posiƟon for hospital deliveries in the United States is the supine posiƟon, 
in which the mother is on her back, typically in a hospital bed (Satone & Tayade, 2023). The popularity of 
the supine posiƟon can be aƩributed to many factors. The posiƟon was iniƟally popularized in 
eighteenth‐century France by obstetrician Francois Mauriceau and was known in English‐speaking 
countries as “the French birthing posiƟon” (Dunn, 1991, para. 3); the posiƟon was preferred not by the 
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women giving birth, but by their doctors, who were given easy access to the cervix, vagina, and 
perineum (De Jonge & Lagro‐Janssen, 2004). With the advent of fetal heart rate monitors, the posiƟon 
became preferred because it allowed for conƟnuous monitoring of the fetus’s heart rate, which would 
not be possible if the laboring paƟent was upright and mobile (Desseauve et al., 2016). Telemetric fetal 
heart rate monitors are commercially available, but few hospitals have them since their wired 
counterparts are sƟll funcƟonal. Historically, women have not chosen to deliver in a supine posiƟon due 
to the restricƟon of sacral (tailbone) movement, instead choosing more upright posiƟons like standing, 
squaƫng, and kneeling, or with a birthing aid like a birthing stool or bar (Desseauve et al., 2016). While 
the supine posiƟon is popular in modern medicine, it is not an insƟncƟve posiƟon taken during childbirth 
and does not need to be used in every delivery. 

In this review, three types of birthing posiƟon will be discussed: supine, upright, and lateral. 
Supine posiƟons have the mother laying on her back with her weight on her back and pelvis and include 
dorsal and lithotomy posiƟons (Satone & Tayade, 2023). Upright posiƟons have the mother on her feet 
or knees and include standing, squaƫng, kneeling, and siƫng; these posiƟons can be unaided or aided 
(Satone & Tayade, 2023). Lateral posiƟons have the mother off her feet and sacrum, typically lying on 
her side (Satone & Tayade, 2023). Non‐supine posiƟons will also be referred to as flexible sacrum 
posiƟons and alternaƟve posiƟons. This review seeks to determine the impact of birthing posiƟon on the 
duraƟon of the second stage of labor, frequency and severity of perineal injury, and rate of medical 
intervenƟon. Births involving a cesarean secƟon or epidural will not be discussed due to the lack of 
opƟon for birthing posiƟon in these instances. 
 

Birth PosiƟon and Labor Stage Two DuraƟon 

The duraƟon of labor stage two is the amount of Ɵme spent acƟvely pushing the baby and has 
been found to vary between birthing posiƟons. A study of births in Amhara State, Ethiopia, found the 
average duraƟon of labor stage two in a supine posiƟon was 82 minutes, while the average duraƟon of 
labor in a flexible sacrum posiƟon (kneeling, standing, squaƫng, all fours, and on a birthing seat) was 56 
minutes (Badi et al, 2022). A Turkish study found the average duraƟon of stage two in a supine posiƟon 
to be 55 minutes, and 21 minutes in a squaƫng posiƟon (Moralglu et al., 2016). The difference in 
duraƟon of stage two between supine and alternaƟve posiƟons is aƩributed to the flexibility of the 
sacrum by Badi et al. (2022), who propose that the supine posiƟon restricts moƟon of the sacrum and 
reduces the pushing power of the uterus. In an upright posiƟon the force of gravity aligns with the pelvic 
floor, as opposed to a supine posiƟon in which the gravitaƟonal force and pelvic floor are perpendicular; 
however, Ashton‐Miller and DeLancey (2009) calculated that the pelvic floor experiences 37 Newtons 
(N) in an upright posiƟon and 19 N in a supine posiƟon, 54 N during a uterine contracƟon, and 120 N 
during acƟve pushing. These values suggest that while the force of gravity is not negligible, pushing has a 
much greater effect on the movement of the fetus. In a qualitaƟve study on women’s opinions about 
their birthing experience, De Jonge and Lagro‐Janssen (2004) report that eight out of the ten 
parƟcipaƟng women preferred an upright posiƟon because it allowed them greater ability to bear down. 
The restricƟon of sacral movement in a supine posiƟon leads to longer pushing Ɵmes, leaving maternal 
paƟents in pain for a greater duraƟon and unnecessarily extending labor. 
 

Birth PosiƟon and Perineum Injury 

Injuries to the perineum are some of the most common maternal injuries sustained during 
childbirth and can be extremely painful, in some cases causing nerve damage (pudendal nerve 
entrapment) (Kaur et al., 2023), infecƟons, urinary or anal inconƟnence, and pain during intercourse 
(dyspareunia) (Ramar & Grimes, 2023). The rate of perineal injury in a supine posiƟon was found to be 
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greater in a study by Zhang et al. (2016), with an intact perineum rate of 33.2% for women who 
delivered on all fours and 14.8% for women who delivered in a supine posiƟon. AddiƟonally, the 
researchers found a higher rate of first‐degree tearing in women who delivered on all fours (56.3%) 
versus women who delivered in a supine posiƟon (41.8%). While the increased rate of first‐degree tears 
in an alternaƟve posiƟon may be alarming, the higher rate of intact perineum for women on all fours 
suggests that skin tears were the most common type sustained, as opposed to deeper tears into the 
muscle. Third‐ and fourth‐degree tears are much rarer during delivery, and Zang et al. (2020) found that 
upright birthing posiƟons substanƟally decreased the chance of tears affecƟng the anus and anal 
sphincter. BeƩer perineal outcomes lead to a faster postpartum recovery, and the decreased chance of 
severe perineum damage in an alternaƟve birthing posiƟon suggests beƩer maternal health outcomes 
than for those who deliver in a supine posiƟon. 
 

Birth PosiƟon and Medical IntervenƟon 

Episiotomies are also more common in the supine posiƟon; one study found the episiotomy rate 
in the lithotomy posiƟon (a variaƟon of supine posiƟon with the woman’s legs bent upward in sƟrrups) 
to be 34%, while alternaƟve birthing posiƟons had an episiotomy rate of 9% (De Jonge et al., 2004). 
Meyvis et al. (2012) found an episiotomy rate of 6.7% for those in the lateral posiƟon and 38.2% for 
those in a supine posiƟon. Zhang et al. (2016) reported an episiotomy rate of 1.8% for women on all 
fours and 37.7% for women in the supine posiƟon. It could be argued that the episiotomy rate in a 
supine posiƟon is greater because an episiotomy is performed while a woman is lying down; however, 
Warmink‐Perijk et al. (2016) found that women who spent labor stage two in a supine posiƟon 
exclusively had episiotomies at a greater rate than those who began in an upright posiƟon then 
switched to a supine posiƟon. The study determined that the greater rate of episiotomies for those who 
delivered in a supine posiƟon could not be aƩributed to the change in posiƟon for the procedure. 
Instances of assisted birth with vacuum or forceps were also found to be lower in women who delivered 
in an alternaƟve birthing posiƟon (De Jonge et al., 2004). Medical intervenƟons are less frequently 
needed during delivery in an alternaƟve birthing posiƟon than in a supine posiƟon. 
 

Conclusion 

Analysis of supine and alternaƟve birthing posiƟons found that alternaƟve posiƟons have lower 
incidence rates for perineal damage, decreased rates of episiotomy and instrument‐assisted births, and, 
on average, have a shorter duraƟon of pushing. Studies on birthing posiƟons are limited by many 
factors: greater popularity of supine posiƟons over alternaƟves, changes in posiƟon over the course of 
labor stage two, and the large number of birthing posiƟons available. AddiƟonally, childbirth is a medical 
event and cannot be replicated in a laboratory seƫng. RestricƟon of birthing posiƟon in hospital births 
has oŌen been aƩributed to the need for conƟnuous fetal monitoring, but telemetric fetal heart rate 
monitors are commercially available and can be used in any birthing posiƟon. Overall, the prevalence of 
the supine posiƟon seems to stem from the familiarity and convenience for medical staff, not because it 
has beƩer maternal health outcomes. 
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Activity B: Provide Feedback on a Literature Review 

Select one of the literature review samples you read and provide feedback on it by answering 
the following questions, which are adapted from COMPSS, Kennesaw State University (2024). 

1. Does the introduction present the topic and appropriate background information to 
clarify the context in which the writer is reviewing the literature?  

2. Is the literature grouped according to common denominators: for example, by time 
period, research purpose, or research approach?  

3. Are sources briefly summarized and examined?  
4. Are the sources reliable? Are they varied? 
5. Does the conclusion summarize the important contributions that sources make to the 

research topic and connect these points to the larger discipline or profession?  
6. What do you think of the paper’s title and headings?  
7. What did you find interesting or helpful in the paper?  
8. Can you make any suggestions for improvement in the areas mentioned in this set of 

questions? 

Discuss your feedback with a classmate who read the same paper. What are the points of 
agreement and disagreement? What can you take away from this activity from the perspective 
of a professional in training? 
 
Activity C: Compose a Synthesis Paragraph 

The readings below focus on literature reviews and related topics and expand on information 
presented in this chapter. Read three of these sources, and write a paragraph that synthesizes 
their key points. Use APA style to cite and reference the sources; refer to the APA information 
in this chapter for guidance. 
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Eaton, S. E. (2018). Educational research literature reviews: Understanding the hierarchy of sources. 
Werklund School of Education, University of Calgary. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
http://dx.doi.org/10.11575/PRISM/5480  

Kojima, T., & Popiel, H. A. (2022). Using guidelines to improve scientific writing: Tips on use of correct 
verb tenses for non‐native English‐speaking researchers. Journal of Korean Medical Science, 
37(29), Article e226. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.3346/jkms.2022.37.e226  

Lingard, L. (2015). Joining a conversation: The problem/gap/hook heuristic. Perspectives on Medical 
Education, 4, 252‐253. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1007/s40037‐015‐
0211‐y   
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https://doi.org/10.1007/S40037‐017‐0401‐X  
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Once you have finished this activity, share your answer to the following question in class: What 
did you learn from completing the reading and synthesis paragraph? 
 
Homework: Write a Literature Review 

Write a stand‐alone literature review on a science, technology, engineering, mathematics, 
healthcare, or workplace topic you are interested in. As you plan and prepare your literature 
review, you may find it helpful to target a specific publication with a defined readership. The 
following exercise asks you to research a publication, its content, and its target audience so you 
can craft your literature review accordingly. 
 

Identify and Analyze a Publication for Your Literature Review 

Many stand‐alone literature reviews are written for specific publications, and writers typically 
conduct research to determine if the texts they envision are appropriate fits for those publication 
outlets, otherwise the texts may not be accepted. This type of research also helps writers tailor their 
texts for particular audiences. 
 
Step 1: Identify a publication for the literature review assignment. To begin, determine which 
scholarly journals accept articles on your topic. Are you familiar with any journals in the topic area, 
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can your professor or advisor suggest possible titles, or can you identify potential publications by 
scanning journal articles that also address your research topic? Make a list of possible target journals. 
 
Step 2: Determine which of the journals on your list accept literature review submissions. The 
journals may refer to them as literature reviews or review articles. To make the determination, 
explore the following or similar sections on the journal’s website: “about,” “article types,” “aims and 
scope,” or “information for authors.” Select a journal that appears to be a good fit for your literature 
review and note down the publication’s title. 
 
Step 3: Analyze the journal you identified in step two by answering the questions below. By doing so, 
you might better understand readers’ expectations and align your literature review with the 
publication’s focus and conventions. 

 Which readers does the publication target? Check the “about,” “article types,” “aims and 
scope,” or “information for authors” section again. Does it tell you anything about the 
readership? 

 What do the topics covered in the publication tell you about readers? For instance, do the 
journal’s articles center on one area of study or a certain aspect of that field, or are the 
articles wide‐ranging in focus? What does the breadth of coverage tell you? 

 What types of titles do the publication’s literature reviews have? Scan at least three recent 
reviews to get a feel for the titles authors use and what they say about the target audience. 

 What kinds of headings do the literature review authors use? 

 Do the literature review authors use jargon? Is it defined or undefined, and what does that 
textual characteristic tell you about readers? 

 How long and complex are the literature reviews’ sentences and paragraphs? What do those 
aspects tell you about readers? 

 How are the literature reviews organized? Do you detect specific themes in the 
organizational structure, and, if so, what are they? 

 What types of sources are mentioned in the literature reviews? 

 What are the purposes of the literature reviews? Do the authors state these outright, and, if 
so, how? If the purposes are more nuanced, how can you tell what they are? 

 What writing and referencing features do you detect in the literature reviews? For example,  

 Do the authors use “I” or “we”?  

 Do the authors use passive voice, active voice, or a combination of the two? For 
guidance, refer to the “Introducing Writing for the Sciences” chapter of this textbook. 

 Do the authors use contractions? 

 What verb tenses do the authors use in particular literature review sections?  

 Do the authors use a name and date referencing style, such as APA, or do they use a 
numbered referencing style? 

 Do the authors use any quotations, or do they integrate source material through 
paraphrase and summary? 

 
What does the exercise you completed tell you about how to write your literature review? 
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When researching and preparing your own literature review, be sure to select credible sources, 
and cite and reference them using APA style. Refer to the APA information in this chapter for 
guidance. 
 
In the literature review’s introduction 

 Identify the research topic, and provide context and background information. 

 Explain why the research is important. 

 Establish the purpose and scope of the literature review.  

 Forecast the organization of the literature review. 
 
The body and conclusion of a literature review may follow the traditional IMRaD (Introduction, 
Methods/Materials, Results, and Discussion) structure—the standard for reporting primary 
research in the sciences—or it may vary from this pattern; hence, you have two options for 
structuring the body of your literature review. Regardless of the option you choose, group 
research articles according to common denominators: for example, research objectives or 
conclusions, research topics, methodology, chronology, themes, or gaps in research.  
 
When using option one (IMRaD) to structure your body and conclusion paragraphs: 

 Identify the methods used to conduct the literature review research. Your research 
methods will center exclusively on how you have searched for and identified published 
sources for discussion in your literature review. 

 Tell readers what you found in the results section. The organization of this section 
should reflect the sequence of information presented in your methods section and the 
objective(s) you outlined in the introduction. Present only the results; reserve 
interpretations of those results for the discussion section. 

 Summarize and interpret your findings when writing the discussion/conclusion section. 
Discuss the findings in relation to your research objective(s) and the results of previous 
research in the field. Consider the implications of your findings, and indicate the overall 
importance of your research to the field (contributions). Discuss the limitations of your 
research or remaining questions, and make recommendations for future research. 

 
When using option two to structure your body and conclusion paragraphs: 

 Analyze the results of your research in the body of the literature review, and group 
articles when discussing your analysis. The following are examples of common 
groupings: chronological (follows a timeline), thematic (is organized around a topic or 
issue), and methodological (focuses on the methodology discussed in sources). 

 Summarize main lines of argument and key findings in the conclusion section of the 
literature review. Discuss what conclusions you have drawn from reviewing the 
literature, the general significance of the topic, and your results. Discuss the limitations 
of your research or remaining questions, and make recommendations for future studies.  
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As you explore the connecƟons among sources for your literature review, you might decide to 
use a matrix, such as the one below, to create a visual representaƟon of source relaƟonships. 
When using this type of tool, group common themes, arguments, or points raised in the sources 
in tabular fashion, and record your own thoughts about the groupings to encourage synthesis.33 
 
Theme, Argument, or Point 1:  Source 1: 

 
My Thoughts: 

Source 2: 
 

Source 3: 
 

Theme, Argument, or Point 2:  Source 1: 
 

My Thoughts: 

Source 2: 
 

Source 3: 
 

Theme, Argument, or Point 3:  Source 1: 
 

My Thoughts: 

Source 2: 
 

Source 3: 
 

 
Once you have completed the matrix, consider the following quesƟons, which are adapted from 
Geoghan (2018, p. 4), and then look for addiƟonal sources as necessary to complete your 
literature review. 

 What conclusions can you reach based on the available evidence from your research? 

 What gaps do you see in the current literature? That is, what other research is needed? 

 What contradicƟons do you detect in the research literature? 

 Which quesƟons do you sƟll have aŌer engaging with the research literature? 

 Have you emphasized some themes, arguments, or points over others? Why is this the 
case? If few sources exist about a certain aspect of a research topic, ask why. Is it a novel 
area of inquiry, or do you need to look more broadly for sources? 

Complete these tasks to decide how your literature review sources relate to one another and 
your own ideas. 
 
Once you have written your literature review, exchange papers with a classmate for purposes 
of peer review. Review your partner’s paper by answering the questions in Activity B.  
 
 

 
33 For a helpful guide to using a synthesis matrix, see https://libguides.usu.edu/synthesizing_info (Utah State 
University Libraries, 2023).  
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56. WriƟng RecommendaƟon Reports  
Stacey Corbitt 

Chapter Overview 

A recommendation report is a persuasive document that presents an argument in support of an 
action – often, that action involves an expenditure of funds that is justified by the report. The 
recommendation report brings together versions of a variety of document types you have 
studied and practiced as you work through this textbook. This formal and somewhat complex 
report can be thought of as the other “bookend” in a continuum of written work that began 
with a project proposal in Chapter 47 of this text. If you prepared a project proposal as your 
deliverable after studying that chapter, you will also be able to practice what you learned in 
various other chapters as you produce a recommendation report: specifically, you will revisit 
transmittal documents; executive summaries; illustration; collaborative writing; and using and 
documenting source materials. A recommendation report also has direct application in 
workplace writing. For example, you may find yourself working with colleagues to research and 
select a workplace solution for your company, and a recommendation report will be the 
document you write and present to obtain approval to purchase that software or equipment. 
 
This chapter addresses the various parts of a recommendaƟon report from front to back. It 
explores the specificaƟons you will encounter as you prepare a report and discusses the reasons 
you must adhere carefully to those requirements. Measures of success, beyond geƫng approval 
for your recommendaƟons, include producƟve collaboraƟon, correct and complete citaƟons 
and references, and demonstrated ability to synthesize evidence and research results accurately 
and in a persuasive manner. The chapter concludes with activities and a homework task to 
encourage practice to improve your acuity at writing recommendation reports. 
 
Types of Recommendation Reports 

In broad terms, two types of recommendation reports are discussed here: they may be written 
in response to a course research assignment, or they might be submitted to an employer or 
client upon completion of a project. Regardless of the type, the purpose of recommendation 
reports is the same. You will explore the following case studies in this chapter: 
 

 The Cafeteria Case: An example by two Montana Technological University students written 
in response to an assignment is discussed in this chapter as a representaƟve sample of a 
course assignment. It is presented with permission from the authors.  

 The Medicine Case: Another formal report – one published by the World Health 
OrganizaƟon (2016) – is discussed in this chapter for your study of a professional workplace 
recommendaƟon report. PorƟons of the report are included and a link to the complete 
report is provided.  
 

In preparation for closer examination of these two case studies, the following sections discuss 
the structure for a recommendation report. 
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Front Matter for a Recommendation Report 

A number of elements may be included in a final report document on the pages that precede 
the Introduction section of the report. All of these “pre‐introductory” sections taken together 
are referred to as front matter in a variety of formal reports. The most important point to 
consider when determining the elements to include in the front matter is what the 
specifications require. Front matter often includes, but is not limited to, the following items: 
 

1. Transmittal document 
2. Report cover and/or title page 
3. Publication and copyright/license 
4. Preface 
5. Abstract and/or Executive Summary 
6. Table of Contents 
7. List of Figures 
8. Author qualifications 

 
Note which front matter sections are included in the two examples as you read the cases. 
 
Body of a Recommendation Report 

As a college student learning to conduct research and write reports about your processes and 
findings using various genres, you have become familiar with the “IMRaD” structure of 
reporting. IMRaD is an acronym for “Introduction, Methods, Results, and Discussion,” and the 
body of a recommendation report is often produced following this familiar, logical format. 
Following all of the front matter required by the assignment instructions or other directive 
document, the report will likely contain the following elements in the standard order of 
appearance: 
 

1. Introduction section, presenting an identification of the problem or research question 
and the topic’s importance to the reader; 

2. Methods section, providing a detailed discussion of the research methods employed in 
the study;  

3. Results section, including a detailed discussion of all the data collected through 
research; and 

4. Discussion section, analyzing the research outcomes, offering conclusions based on the 
evidence presented, and making recommendations for next steps toward a solution.  

 
Back Matter for a Recommendation Report 

Similar to the front matter contents, the back matter includes everything provided with a 
report that follows the Conclusion section. References lists, sometimes also called 
bibliographies depending on the style guide in use, are commonly presented as the first 
element of back matter. Any appendices containing supplemental materials are part of the back 
matter, and they may be any content that is referenced in the report but is too extensive or 
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otherwise would detract from the overall flow of the report. In cases where research tools like 
questionnaires were used, for example, the survey instrument might be included as an 
appendix. Glossaries, indices, supplemental or oversized illustrations, and lists of contributors 
are also back matter elements.  
 
The Cafeteria Case 

Study and discuss this example case of a student research and reporting team who submitted a 
recommendation report detailing their research, findings, and recommendations (Tucker M. 
Thatcher & Caelan G. Brady, personal communicaƟon, April 23, 2019). Refer to the lists of 
common elements as you review the assignment specificaƟons provided below and conƟnuing 
on the next page.  

Assignment Specifications 
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Next, read the recommendation report submitted by the student research team cleverly named 
“Compost Compadres,” provided on the following pages. Note that the first seven pages of the 
document contain the front matter for the report based on the assignment specifications.  
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Cafeteria Case: Front Matter 
Transmittal Document: 
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 Report Cover: 
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Title Page: 
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Author Qualifications: 
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Abstract: 
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Contents and Figures: 
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Notice the last page of the front matter contains the Executive Summary, but it also continues 

into the body of the report. Would you separate these two sections? Why or why not? 
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Cafeteria Case: Report Body  

(begins on the next page) 
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Finally, the back maƩer for this example recommendaƟon report is presented on the following 

pages. 
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Cafeteria Case: Back Matter 
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The Medicine Case 

The second example provided for your consideration is a recommendation report that is part of 
a series of recommendations following research by the World Health Organization (“WHO”) and 
represents a situation you might encounter as a professional working as part of a team not 
unlike the students from the Cafeteria Case. The student example included specifications in 
terms of the elements that should be included in the front matter, but we do not have the 
same information for this second case. Notice the differences in front matter elements 
between this example and the previous one.  

 

Cafeteria Case Front Matter  Medicine Case Front Matter 

Transmittal document 
Report cover and/or title page 
Publication and copyright/license 
Preface 
Abstract and/or Executive Summary 
Table of Contents 
List of Figures 
Author qualifications 
 

Transmittal document 
Report cover and/or title page 
Publication and copyright/license 
Preface 
Abstract and/or Executive Summary 
Table of Contents 
List of Figures 
Author qualifications 
 

 

It is important to remember that there is no absolute standard set of elements that must be 
part of the front matter in a recommendation report. The Cafeteria Case report included the 
elements it did because the assignment specifications required those items in that order. Since 
you do not have the specifications for the Medicine Case readily available, it is not possible to 
compare that report to any checklist. Instead, as you review the portions of the report that 
follow, ask yourself if the information included in the front matter is adequate in that it 
provides you with the information you need to navigate the document.  
 
The front matter of the Medicine Case example (WHO, 2016) is presented on the following 

pages. 
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Publication and copyright/license: 
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Preface: 
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Notice how the Preface discusses the broader scope of safety in primary healthcare and the 

series of topics within this group of technical reports. Rather than being a report 

recommending solutions based in a stand‐alone study, the Medicine Case is but one part of the 

World Health Organization’s larger project focused on patient safety and the variety of 

concerns within that topic needing attention.   

A review of both the body and the back matter of Medication Errors (WHO, 2016) offers many 

opportunities for comparison with the student‐written recommendation report presented 

earlier in the chapter. Here is part of the IntroducƟon secƟon of the report. In addiƟon to 

idenƟfying a problem, this secƟon briefly discusses the research methods employed by the 

authoring organizaƟon. 

1.1 Scope 
Medications are offered by health services throughout the world. However, with substantial 
and increasing medication use comes a growing risk of harm (1). This is compounded by the 
need to prescribe for an ageing population with increasingly complex medical needs and the 
introduction of many new medications. These issues are particularly relevant in primary care. 
In many cases, prescribing is initiated in primary care and those initiated in the hospital may 
also be continued in primary care. 
 
A substantial amount of literature about medication errors is based in the hospital setting, 
but there are differences in the type of clinical problems encountered, classes of medications 
used and the organization of services in primary care. This means that the risks posed in 
primary care and the solutions required may differ from those in hospital settings. 
This monograph aims to raise awareness among the World Health Organization (WHO) 
Member States about ways to reduce medication errors in primary care. After outlining the 
approach taken to compile information, the monograph describes the importance of 
investigating medication errors and their potential causes, including strategies to reduce 
them. 
 
1.2 Approach 
To compile information for this monograph, WHO sought the advice of experts in the field 
recommended by the Safer Primary Care Expert Working Group and reviewed the relevant 
research and published literature.  
 
International experts in delivering safe primary care provided feedback, examples of 
strategies that have worked well around the world and practical suggestions about potential 
priorities for countries for improving the safety of primary care services. 
 

 

AcƟvity A: Dig a Bit Deeper 

Download the complete recommendaƟon report MedicaƟon Errors (WHO, 2016) excerpted in 

this chapter from the following link: https://www.who.int/publications/i/item/9789241511643. 
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In addiƟon to the front maƩer and introducƟon secƟons excerpted in the previous pages, 

consider how the author addresses methods, results, and discussion (recommendaƟons). 

Address the following quesƟons in an email to your instructor. 

 Who is the audience for this recommendaƟon report, and how did you make your 

determinaƟon? 

 What is the purpose of this recommendaƟon report? 

 How does this report integrate source material as evidence in support of its 

recommendaƟons? 

 

AcƟvity B: Analyze and Brainstorm 

Analyze and evaluate the following sample student recommendaƟon report: 

Lewis, M. (2014). Where to park? The East Campus dilemma. James Madison Undergraduate 
Research Journal, 1(1). License: CC‐BY 4.0. Retrieved from 
https://commons.lib.jmu.edu/cgi/viewcontent.cgi?article=1003&context=jmurj 

Work in teams to brainstorm ways to conduct research for a similar report at your own 
insƟtuƟon; produce a plan or outline of the deliverable that includes a purpose statement; and 
peer review the deliverable.  
 

Chapter Conclusion 

RecommendaƟon reports are persuasive documents that can be thought of as a specialized 

form of researched argument. They idenƟfy and quanƟfy a problem, report research methods 

and results, and recommend one or more soluƟons based on analysis of collected data. Student 

teams benefit a great deal from the pracƟce of developing these wriƟng skills because success 

in this formal report genre comes from collaboraƟon, careful research and documentaƟon, and 

clear, direct evidence‐based recommendaƟons.  

Homework: Research and Recommend 

Using the results of your analysis and brainstorming acƟvity, conduct a research project 
intended to recommend ways to approach a problem or issue relevant to your community or 
campus. IdenƟfy and analyze one or more soluƟons to determine if they are viable, and then 
write a team recommendaƟon report that includes an execuƟve summary, reference page, and 
transmiƩal memo. 
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57. WriƟng Essays  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

The current chapter focuses on essays, pieces of persuasive writing developed around defined 

topics. This genre’s persuasiveness rests in large part on its logical structure, inclusion of quality 

evidentiary support, and consistent design, as explained herein; hence, essay writing calls for 

planning, researching, synthesizing, and revising. In an academic setting, an essay may be 

referred to as a “theme,” “paper,” “term paper,” or “research paper,” and the prevalence of 

essay assignments in writing and other university‐level courses merits our focus on them here.  

 

While reading this chapter, keep in mind that college essays typically require use of a formal 

writing style, although the specifics may vary depending on the particular assignment and area 

of study. For an overview of formal writing guidelines, see the George Mason University Writing 

Center’s (2017) handout entitled “Reducing Informality in Academic Writing” 

(https://writingcenter.gmu.edu/guides/reducing‐informality‐in‐academic‐writing).    

 

Essays can be divided into two broad types: expository and argumentative essays. To define 

these categories using information adapted from Student Academic Success Services, Queen’s 

University (n.d.‐b, paras. 3‐4), expository essays explain—they teach, illustrate, or clarify a 

subject for a reader—while argumentative essays make claims and seek to convince a reader to 

accept a position or point of view.  

 

Focusing an Essay 

For an essay topic to be manageable, its focus must be narrow enough so that it can be 

addressed adequately within the word or page count available; however, the topic should not 

be so narrow so as to impede your research efforts. When deciding on a topic, conduct initial 

research using library or internet resources to get a sense of current scholarship in the area, as 

well as points of agreement and contention, which may lead you to a focused direction for 

research. Talking with your instructor, advisor, or a librarian about a topic may also help you 

clarify a paper’s focus, or you could use one of the following strategies to pinpoint your 

particular interest in a subject. This list is adapted from Brown (2021, pp. 1‐2). 

 Brainstorming: When writing in response to an essay prompt, spend some time reading 

the assignment specifications. As you read, write down any ideas that might be useful to 

the project. Try to repeat this activity several days in a row; each time, attempt to 

develop the ideas you already have and add new ones. Even if you are not responding to 

a specific writing prompt, you can brainstorm by thinking through three dimensions of 

your project—the purpose, audience, and goals—and writing down your ideas for each 

of those areas. Some writers list their ideas in bullet‐point format and later develop 

them into outlines that establish the frameworks for writing projects. 
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 Freewriting: Freewriting capitalizes on the idea that writers can discover what they 

know through the physical act of writing. When using the freewriting method, set a 

timer for a short period of time, perhaps 10 minutes, and write without stopping to edit, 

even if you repeat what you have already written until new ideas occur. Unlike 

brainstorming, aim to write in complete sentences and paragraphs. Though the writing 

might be messy and disorganized, you may discover that you have more to say about a 

topic than you initially thought. 

 Research journaling: A research journal is a way to keep track of your progress as you 

conduct research for a project. In the handwritten or typed journal entries, note down 

the databases and search terms you used for research and the sources you identified as 

relevant. Record your ideas for how you might use each relevant source in your essay. 

For instance, how will each source help you define terms, provide background 

information, or support your findings? A research journal will help you record and 

collate research and ideas that you can later integrate into your paper. 

 Compiling an annotated bibliography: Annotated bibliographies are important tools for 

understanding the trends around research topics, and they can help you plan your 

papers. An annotated bibliography is comprised of a list of references relevant to your 

project, which are followed by one or more descriptive paragraphs, also known as 

annotations. When writing an annotation, identify how the source information is 

credible and relevant to your project and how you intend to use it. Also record any 

direct quotations, paraphrases, or summaries you expect to use in your essay.   

 Storyboarding: Historically, filmmakers illustrated all planned scenes for movies on 

large, individual sheets of paper, then pinned these to bulletin boards. Next, they 

rearranged, added, and removed scenes until they had told their stories completely and 

compellingly. Research writing also tells a story—one that is about data—and you can 

use PowerPoint to create a storyboard and plan your writing project. Begin by listing 

one major point per slide, its supporting evidence, and your analytical comments about 

that evidence. Afterwards, rearrange, add, and remove slides as necessary until you 

have a logical story about the data. 

 Creating mind maps: A mind map is a visual method of recording and grouping ideas and 

drawing connections amongst them. These maps can function as outlines for writing 

projects. To start, write your project topic inside a circle. Then draw lines to additional 

circles that will house supporting points. After you have listed the supporting points, 

draw lines from each of those circles, and add connecting circles that contain supporting 

evidence.  

You may wish to experiment with several of these essay‐focusing techniques to determine 

which ones work best for you in particular circumstances. 
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Figure 1, a multipage handout adapted from the Writing and Communication Centre, University 

of Waterloo (2024a, pp. 2‐3), illustrates the vital process of narrowing an essay topic.   
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Figure 1. Narrowing a topic so that it can be feasibly addressed in an essay 

 

As Figure 1 illustrates, deciding upon a suitably narrow essay topic is a process that may require 

several attempts to complete. Regardless, devoting time to this initial planning process is a wise 

investment since a defined essay topic will usefully guide a paper’s development.  
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Structuring an Essay 

Essays follow an introduction, body, and conclusion structure, although these sections may also 

be subdivided. The sections should be fully developed to coherently deliver an essay’s central 

message to readers. They also need to be proportionate to an essay’s overall length: for 

instance, a brief essay requires a brief introduction and conclusion, whereas an extended essay 

can accommodate a longer introduction and conclusion. In general, budget 10 percent of the 

paper for the introduction, 80 percent for the body, and 10 percent for the conclusion.  

 

Composing an Introduction Section 

An essay’s introduction establishes context for readers by commencing discussion of the 

document’s central message, around which all the other content will coalesce, and by revealing 

how the essay will unfold. To be more specific, the introduction delimits the scope and purpose 

of the essay so that readers understand its direction, range of coverage, and intent.  

 

The context‐setting information provided at the beginning of an introduction might include 

definitions of key terms used throughout the rest of the paper, a summation of how something 

works, essential background on the topic addressed in the piece, or articulation of 

circumstances pertinent to a problem—perhaps a concise discussion of historical events 

surrounding the topic, previous research conducted in the area, or treatment of the topic in the 

news. A writer has considerable leeway when deciding how to articulate context‐setting 

information, and inventiveness in this section can help draw readers into the essay. Schall 

(2014, para. 7), for instance, describes how narration (storytelling) can be used to stimulate 

reader interest in an essay. The following examples, adapted from Schall (para. 7), present the 

initial lines from two essay openings, one focused on the “generic nature of America’s highway 

exit ramp services” and the other on shape constancy in relationship to human visual 

perception, to demonstrate the interest that narration can inspire.  

 The observation struck me slowly, a growing sense of déjà vu. I was driving the endless 

miles of Interstate 70 crossing Kansas when I began to notice that the exits all looked 

the same. → Notice how the writer uses I to communicate personal experience.  

 A person’s eyes often receive pictures of the world that are contrary to physical reality: 

a pencil in a glass of water miraculously bends and railroad tracks converge in the 

distance. → Notice how the writer omits I but is nevertheless reflective about the 

subject matter. 

Regardless of the flavor of context‐setting information you provide in an essay, the information 

should help readers connect with the text’s central message. Therefore, avoid beginning an 

essay with an overly general statement, such as “People argue about many controversial 

topics,” that could apply to any number of papers. This kind of nondescript material wastes 

readers’ time.   
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An essay’s central message is delivered in its thesis statement, a sentence, sometimes more, 

that articulates the theme of the paper and the writer’s view on it. The thesis thus explains the 

paper’s controlling idea by specifying what the writer has to say about a particular topic and by 

clarifying what will and will not be covered. The thesis statement is typically placed at or near 

the end of the introduction to initiate the reader’s progression into the rest of the paper. Schall 

(2014, para. 8) explains that a well‐written thesis statement should be inexorably tied to the 

essay it accompanies, carefully constructed, and revealingly focused: “concretely announce the 

most important elements of your topic and suggest your fundamental approach—even point 

[readers] toward the paper’s conclusion if you can.” The following thesis statements fit this 

description. 

 Teacher mentor programs should be implemented in schools because they contribute 

to high retention rates of first‐year teachers by providing them with strong support 

systems and opportunities to learn alongside trusted colleagues. (example adapted 

from Dowty et al., 2020, p. 1) 

 This paper takes the stance that uniforms for female athletes are sexist, objectifying, 

and push unrealistic gender norms. In addition, stopping women from making their 

own uniform decisions limits their sports participation and places a premium on the 

male gaze and media attention. (example adapted with permission from Montana 

Technological University student Emily Ratz, personal communication, November 17, 

2022)  

 This essay discusses the use of heat and ice, medicaƟons, and extracorporeal 

shockwave therapy as treatments for acute athleƟc‐related injuries. It compares these 

methods and ulƟmately concludes the most beneficial treatment for muscle strains, 

dislocaƟons, and fractures. (example adapted with permission from Montana 

Technological University student Kallie Hossack, personal communicaƟon, November 

17, 2022) 

Notice that each example indicates the paper’s unifying theme and the writer’s viewpoint on 

the matter (Hossack points to optimal techniques as a way to articulate her view).  

 

Developing an effective thesis statement for an essay requires work on a writer’s part. Try using 

these steps, adapted from the Writing and Communication Centre, University of Waterloo 

(2024b, “Building Effective Thesis Statements”), to streamline thesis statement construction. 

1. Read the assignment directions carefully so you are clear about the expectations. 

2. Conduct preliminary research to gather and organize information about your topic. 

3. Construct a tentative thesis statement using questions such as these: 

a. What is new about this topic? 

b. What is important about this topic? 
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c. What is interesting about this topic? 

d. What have others missed in their discussions about this topic? 

4. Conduct additional research to find relevant evidence. As you research, your 

understanding of the topic may further develop and evolve. 

5. Refine your thesis statement so it clearly expresses your angle or position. 

An effective thesis statement typically develops over time and with concerted effort, as this list 

conveys. 

 

A thesis statement should fulfill the functions set out in its definition otherwise it will not guide 

the development of an essay. The following list, adapted from McKeever (n.d.‐b, paras. 12, 16, 

17) and Sweetland Center for Writing, University of Michigan (2024a, para. 8), identifies 

markers of weak thesis statements. 

 A simple observation (Example: NASA scientists regularly conduct experiments in 

space.) Although an observation may be true, it cannot initiate a lively and extended 

discussion of the multiple views surrounding a complex topic.  

 A statement of fact (Example: Some people are opposed to stem cell research.) To 

determine whether a statement is a fact, ask if anyone could reasonably disagree with 

it. If everyone would agree that the statement is true, it is a fact, meaning that it is not 

open to interpretation or discussion. 

 A broad generalization (Example: Politics requires working for the people.) It may seem 

that a broad thesis statement creates the possibility for numerous essay directions, but 

broad issues contain too many specific arguments within them, and making a broad 

claim leads to making a shallow argument.   

 A question (Example: Why are self‐service checkout machines popular in stores?) A 

thesis must be phrased as a statement, although you might decide to narrow the focus 

of an essay by devising a research question (a question that a research project seeks to 

answer). A thesis statement answers a research question in sentence form. 

 A misleading statement (Example: This essay will prove that a person who is old enough 

to vote and serve in the armed forces should be allowed to drink alcohol too.) The word 

“prove” points to a fact, something that is indisputable, and a thesis cannot be a 

statement of fact. More troubling about the example, however, is that an essay cannot 

irrefutably prove something, so the statement is misleading.  

 A statement that uses figurative language (Example: The runaway train of individualism 

must be controlled and not allowed to jump the tracks and obliterate innocent 

bystanders.) A thesis statement should enable a reader to clearly and immediately 

identify the focus of an essay. Figurative language, such as that used in the example, is 

wordy, vague, and quite frankly confusing, so avoid it.  



 

1197 
 

 An unfocused statement (Example: I think the inconsistent penalties for drunk driving, 

even if enhanced, because of the impact of drinking and driving on families who lose 

their children, fathers, mothers, or other family members to death and/or disability, are 

not strict enough in the various states, allowing drunk drivers to go free although there 

is a high risk of offending again.) A thesis statement that contains multiple clauses and 

lists is confusing. Oftentimes, such statements also present details that should be 

discussed in body paragraphs. Remember that a focused thesis statement identifies and 

delimits the direction of an essay, as this revised example does: The United States needs 

a consistent, national law that strips drunk drivers of driving privileges for five years 

after their first offense. Notice that the revised example omits “I think” since the phrase 

is redundant; the writer’s view is implicit in the sentence. In general, avoid the phrases 

“I think,” “I feel,” and “I believe” since they add unnecessary words to an essay and give 

the appearance of uncertainty.     

Prevent the thesis statement problems listed by focusing on a specific topic and articulating 

your view on that topic in a clear, concise, and unambiguous way. In addition, be prepared to 

revise the thesis statement as necessary during your essay’s development. 

 

Depending on assignment specifications, disciplinary conventions, educational context, or 

authorial choice, a writer may integrate a route map, a brief outline of the specific topics the 

essay will cover and in what order, in the thesis statement or provide this information in a 

separate sentence or sentences at the end of the introduction. The order of topics in the route 

map should match the sequence in which they are addressed in the body of the essay; the 

route map thus serves as a skeleton outline of the essay since it gives readers an idea of how 

the text will be organized.  

 

The essay introduction structure described here takes the form of the inverted triangle 

presented in Figure 2: the reader connects with broad context‐setting information and moves 

on to a narrower discussion of the essay’s focus area and organizational structure, which are 

provided in a thesis statement and route map.    

 

 

Figure 2. Moving from general to specific information as an essay introduction proceeds 
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Figure 3, adapted from the Academic Writing Help Centre, Student Academic Success Service at 

the University of Ottawa (2016c, para. 10), shows the introduction elements at work in a 

sample paragraph.  

 

  Why is industrial expansion more important than the survival of valuable 

ecosystems? Last year, that kind of thinking resulted in the death of 600,000 red‐tailed 

swallows in Ungolu. While environmentalists protest the destruction of the Ungolu 

rainforest for the sake of its wildlife, and particularly for the sake of the red‐tailed 

swallow, the inhabitants of the area demand more land for cattle and living space and 

require more wood to generate revenue. Although the residents insist their society 

depends on logging practices, this point does not justify the effects of the practices. 

Without a change in policy, the red‐tailed swallow will most likely disappear in just a 

few years. The extinction of this species must be prevented because it would have a 

devastating impact on the Ungolu rainforest. As this paper will show, the clear‐cutting 

of the rainforest has already eliminated much of the natural habitat of the  

red‐tailed swallow, thus reducing the population growth rate of a species that plays a 

vital part in maintaining the balance of the ecosystem. Its extinction would result not 

only in the destruction of the rainforest, but in the destruction of the ecology that it 

shelters in as well. Moreover, the extinction of the red‐tailed swallow is unnecessary—

there are more ecological and long‐lasting ways to ensure the economic development 

of Ungolu than logging.  

Figure 3. An introduction with context‐setting details, a thesis statement, and a route map 

 

If an introduction is clearly focused, comprehensibly organized, and grammatically and 

mechanically sound, it can inspire a reader’s interest in the remainder of the essay.  

Context 

Thesis 

Route map 
(outline) 
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Composing a Body Section 

The body of an essay expounds upon the central theme articulated in the text’s thesis 

statement until that theme is fully developed. The body section is divided into paragraphs, and 

each paragraph centers on one main point that unifies the content of the paragraph and is 

articulated through an explicit or implied topic sentence. A topic sentence encapsulates a 

paragraph’s focus, and in much academic writing, explicit topic sentences appear at the 

beginnings of paragraphs to expediently deliver needed information to readers. Using this 

structure, everything that follows the topic sentence in a paragraph—examples, illustrations, 

explanations, quotations, paraphrases, summaries, reasons—supports the point made in the 

topic sentence. If a writer instead opts to use an implied topic sentence, they may discuss a 

source, viewpoint, question, or piece of evidence slowly in the paragraph, allowing the 

paragraph’s momentum to develop the text’s key takeaway. The reader is consequently 

responsible for inferring the paragraph’s topic sentence in this situation. Whether the topic 

sentence is explicit or implied, the reader should leave the paragraph with a clear 

understanding of its main point.  

 

To successfully communicate a paragraph’s main point and give readers a sense of the 

paragraph’s direction, a topic sentence must be specific. A topic sentence that simply 

announces the subject matter of a paragraph—“In this paragraph, I will discuss …”—does not fit 

this description, as the professionals at Student Academic Success Services, Queen’s University 

(n.d.‐a, p. 2) explain. To devise a precise alternative, think carefully about the paragraph’s key 

takeaway and how that point ties in with surrounding paragraphs and ultimately links back to 

the essay’s thesis statement; then try to articulate the key takeaway in one focused and 

unifying umbrella sentence underneath which all the other points in the paragraph fall.        

 

In the process of developing an essay’s central theme through the inclusion of focused topic 

sentences and relevant and substantive follow‐up sentences, the body section of an essay aims 

to be compelling: for example, an author might try to convince readers to adopt their position 

on an issue; to take a careful look at a text and how it is constructed; to contemplate the layers 

of complexity surrounding an area of investigation; or, more generally, to consider the well‐

informed nature of the essay and its fluid delivery of information. The body section thus 

involves persuasion. To address an essay’s central theme in a comprehensive and fair way, a 

writer who aims for maximum persuasiveness will speak to the multifaceted perspectives 

surrounding points of discussion rather than focus exclusively on their own viewpoint. The 

latter signals bias in an argument, a situation to avoid in academic writing.     

   

Writers may employ certain patterns of development to present information in body 

paragraphs so that it is logical and compelling. The following list, adapted from Student 

Academic Success Services, Queen’s University (n.d.‐b, pp. 2‐3), describes a number of these 

patterns. 
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 Description: Conveys specific details about the look, taste, smell, sound, or feel of 

something. 

 Illustration/Example: Illustrates a general concept with specific examples or uses an 

example as evidence to support a point. 

 Spatial: Describes how something looks in relationship to how it occupies space (e.g., 

inside to outside, top to bottom, front to back, or left to right).  

 Comparison/Contrast: Examines two or more things to determine their similarities and 

differences using clearly defined criteria. 

 Cause/Effect: Examines the causes that have led to certain results. 

 Evaluation: Measures something by examining it in relation to a given set of criteria; 

may discuss the thing’s strengths and weaknesses in light of this evaluation. 

 Classification: Examines something by dividing it into categories or subtypes.  

 Sequence/Process: Explains how something works in sequential or stepwise fashion. 

 Narration: Tells a story in chronological order. 

 Definition: Explains the distinguishing features of something. 

 Order of Importance: Places the most important information in a strategic place to 

affect reader perception. 

Writers may combine these patterns when developing body paragraphs or use them separately; 

assignment directions may also specify the use of a particular pattern in an essay. 

    

Figure 4, which is adapted from the Academic Writing Help Centre, Student Academic Success 

Service at the University of Ottawa (2016a, para. 11), demonstrates elements of persuasion at 

work—in this case a viewpoint (claim) supported with a reason and evidence—in an 

argumentative body paragraph. As you read the paragraph (on the next page), consider what 

elements help to make it persuasive beyond the ones identified in the explanatory notes. 
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  The extinction of the red‐tailed swallow would not stop at the elimination of 

only one species. Since the red‐tailed swallow is a vital part of the Ungolu rainforest 

ecosystem, its absence would affect the entire forest. This bird is the only insectivorous 

predator in the region that has a beak suitable for digging corkscrew beetles out of the 

bark of a tree; hence, it is the only major predator that controls the insect's population 

(Andrews, 2010). Alarmingly, the beetle’s numbers have already begun to grow in 

Ungolu (Bates, 2012), and numerous studies point to the correlation between the rise 

in the corkscrew beetle population and the decline in the red‐tailed swallow 

population. Observers can assume that without the red‐tailed swallow, the corkscrew 

beetle will reproduce unchecked and destroy the Ungolu rainforest, as well as the 

ecology it supports. The corkscrew beetle "is strictly herbivorous—it bores into trees 

and consumes them from the inside out. Multiple beetles can live in and feed off the 

same tree, killing it in less than three weeks before moving to the next" (Cooper, 2011, 

p. 43). This example illustrates that the presence of the red‐tailed swallow is invaluable 

for wildlife preservation. Finding sustainable solutions to prevent its extinction is 

therefore imperative. 

Figure 4. A body paragraph containing a claim supported with a reason and evidence 

 

While Figure 4 uses a quotation as evidence to support a claim, evidence in body paragraphs 

can take many forms: for example, summaries, paraphrases, tables, figures, equations, 

anecdotes, personal experiences, facts, statistics, and numerical and word field data.  

 

Composing a Conclusion Section 

A conclusion emphasizes an essay’s central message by reiterating its thesis (without repeating 

it verbatim) and summarizing its key points. Because a conclusion brings an essay to a cohesive 

end, it should not discuss new information; instead, it should follow on logically from content 
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already covered. A conclusion’s very definition—“an articulated conviction arrived at on the 

basis of the evidence you have presented” (Schall, 2014, para. 15)—points to its unifying 

function. The following conclusion sample, adapted from Schall (2014, para. 16) and excerpted 

from the paper “Exercise in the Prevention and Treatment of Osteoporosis in Women,” reflects 

directly on the paper’s hypothesis, stated in the introduction, and presents a logical realization 

of the paper’s goals. 

The majority of evidence presented in this paper supports the hypothesis that exercise 

positively affects bone mineral density in both premenopausal and postmenopausal 

women. Importantly, exercise has been shown to increase bone mineral density in 

premenopausal women even after the teenage years, and it helps preserve the bone 

mass achieved in the subsequent decades. Evidence also shows that exercise adds a 

modest amount of bone mass to the postmenopausal skeleton. Women of all ages can 

benefit from regular weight‐bearing exercise, an increased intake of calcium‐rich foods, 

and—for postmenopausal women—the maintenance of adequate estrogen levels. In 

short, women of all ages can prevent osteoporosis or lessen its severity by making 

appropriate lifestyle choices.   

If you experience a roadblock when constructing a coherent conclusion such as this, Schall 

(para. 14) recommends reviewing the essay’s introduction and body to revisit what the paper 

set out to do and how it accomplished its aims or reviewing these sections to determine the 

paper’s contributions to the particular research area addressed.  

 

While focusing squarely on the essay’s central message and the document’s particular purpose, 

a conclusion may also discuss how the essay’s findings compare with other research in the area; 

emphasize the implications of the findings (what they mean and why they are important—the 

so what, in other words); consider the limitations of the research conducted for the essay; or 

make recommendations for further research. Again, these elements should link back to the 

essay’s central message so readers understand the context for their discussion. Here is a 

conclusion example, adapted from the Academic Writing Help Centre, Student Academic 

Success Service at the University of Ottawa (2016b, para. 7), that emphasizes the essay’s central 

message and summarizes its key points before underscoring the implications of the findings and 

proposing a solution to the issue discussed in the paper. 

In the end, the seriousness of the environmental threat cannot be denied. If current 

clear‐cutting practices continue, the Ungolu rainforest will be unable to support the red‐

tailed swallow, and it will become extinct. Without this bird, the spread of the tree‐

eating corkscrew beetle will not stop, and the resulting effects will disrupt the 

rainforest's ecosystem even further. Although the inhabitants of the area lobby for the 

commercialization of land and wood to encourage the economic development of 

Ungolu, ecotourism and biological agriculture initiatives can be pursued instead to 

ensure both the growth of the economy and the survival of the red‐tailed swallow. 

Because of the dire environmental consequences of its extinction, preserving the 
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species is vital—and it is possible to do so with a reasonable amount of effort and 

resources. Indeed, the best way to encourage the area’s inhabitants to let the Ungolu 

rainforest recover is for northern countries to stop purchasing the products garnered 

from logging practices and to subsidize the local initiatives discussed in this paper, 

otherwise the local population will not be motivated to make a significant change. 

Without quick and decisive action, rainforest tracts will be eliminated, and the 

inhabitants of the area will be even worse off than before the introduction of logging. 

The implications and call to action discussed in this conclusion coherently link back to the 

introduction and body sections of the essay.  

 

Gathering Quality Evidence for an Essay 

In addition to a logical structure, an essay’s effectiveness largely hinges on the quality of its 

evidentiary support. Evidence that is inaccurate, untrustworthy, irrelevant, insufficient, dated, 

or flawed in some other way is unlikely to convince a reader to adopt a writer’s perspective and 

may actually inspire the opposite effect. On the other hand, sound evidence can contribute to 

the persuasiveness of an essay and demonstrate a writer’s research ability. Table 1, adapted 

from Penn State University Libraries (2024), supplies tips for evaluating the quality of sources 

and the evidentiary information they provide.  

 

Table 1. Source evaluation criteria 

Criterion  Books and Periodicals  Websites 

Currency 

 Does the assignment require current 
information, historical information, or 
information gathered over a period of time? 
If you are researching a topic that is currently 
in the news, you may want only the most 
recent information. If you are researching a 
historical event, you may want information 
written at the time of the event. 

 For books: What is the copyright date on the 
back side of the title page? Does the date 
meet your needs? Is it a recent edition? 

 For periodicals: Does the publication date 
meet your needs?  

 Does the assignment require current 
information, historical information, or 
information gathered over a period of time? 

 When was the website published or created? 
Look for a copyright date on the homepage. 

 When was the website last updated or 
revised? 

 Are the links within the website up to date? 

Authority 

 What are the author's credentials and 
reputation? 

 What else have they written on the same 
subject? 

 Is the author a government agency, a 
journalist, or an expert or researcher in the 
field? 

 Has your instructor cited the author? 
 Has the author been cited in other 
publications you have read? 

 Who is supplying the information? Is it an 
educational institution (.edu extension), 
government agency (.gov), commercial 
supplier (.com), or a non‐profit organization 
(.org)? 

 Is the supplier a reputable organization? Look 
for an “About Us” link on the website. 

 Is an author or contact person named? 

 Is the author qualified to write on the topic? 
 Has the site been reviewed by experts or 
professional organizations? 
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Validity/ 
Accuracy 

 If the information is not current, is it still 
accurate? 

 Can the information be verified or supported 
by other sources? (Do other sources report 
the same findings?) 

 Is evidence given to support the information? 

 Is the evidence cited? 

 Are sources of information cited? 

 Compared to other sources on the same topic, 
is the information complete and accurate?  

 Are internal links complete and accurate, or 
does the website contain broken links? 

 Does the site appear to be carefully edited, or 
does it display typographical errors?  

Audience 

 Who is the intended audience: e.g., 
researchers or experts, trade or professional 
members, or the general public? 

 Is the source appropriate for your needs, or is 
it too technical, advanced, or elementary? 

 If the source contains a considerable amount 
of jargon, what can you do to bolster your 
understanding of this language? 

 Who is the intended audience: e.g., 
researchers or experts, trade or professional 
members, or the general public? 

 Is the source appropriate for your needs, or is 
it too technical, advanced, or elementary? 

 If the source contains a considerable amount 
of jargon, what can you do to bolster your 
understanding of this language? 

Viewpoint 

 Does the source present a one‐sided view? 
 Does it promote the ideas of a particular 
group, organization, or company (e.g., a 
religious or political group)? 

 Is the information objective or partial? 

 Is the information factual or interpreted? 

 Are assumptions and opinions stated? 

 Does the information appear to be filtered? 

 Could the organization sponsoring the site 
have a stake in how the information is 
presented? 

 Is the site free of advertisements and click 
bait? 

 Are various points of view, theories, 
techniques, or schools of thought offered? 

Purpose/ 
Context 

 Is the purpose to sell, entertain, inform, or 
persuade? 

 How closely does the source relate to the 
purpose for which you need the information? 

 Does the source’s organization, design, or 
presentation of information follow 
established conventions? 

 Is the purpose to sell, entertain, inform, or 
persuade? 

 Does the source share new, scholarly research 
or review existing scholarship on a certain 
topic? 

 Does it report developments in an evolving 
news story? 

 Does it rant about a government conspiracy, 
sensitive topic, or political affiliation?  

 How closely does the source relate to the 
purpose for which you need the information? 

 Does the source’s organization, design, or 
presentation of information follow established 
conventions? 

 

Carefully scrutinize potential sources of evidentiary information for an essay.  

 

Incorporating Quality Evidence into an Essay 

After locating quality evidentiary support for an essay, you must incorporate it into your text in 

a logical and ethical way so that readers understand its presence, its origin, and how it relates 

to your own ideas. Quotation, paraphrase, and summary offer three means by which to 

integrate evidence into an essay. 

 

Before attempting to quote, paraphrase, or summarize a source, make sure you fully 

understand the text’s meaning and feel confident about discussing it. If you are unclear about 
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what the source text says, do not try to integrate its information into your essay; such 

confusion can damage the persuasiveness of a paper since savvy readers may detect the issue. 

Instead, read the text several times slowly to grasp its meaning, or discuss it with your 

classmates and instructor before attempting to incorporate its information into an essay. Class 

discussions about confounding texts can oftentimes provide clarification and fruitful avenues 

for writing projects.  

 

Using Quotations    

When writers quote, they use the exact words from source texts, enclose those words in 

quotation marks, and cite and reference the sources to document the origin of information. 

Quotations can provide telling evidence in a paper if they are used sparingly and strategically. 

Conversely, their overuse can affect the flow of a piece of writing and give readers the 

impression that the writer cannot formulate their own thoughts about a text. Table 2 explains 

when to use and avoid quotations.   

 

Table 2. Reasons to use and avoid quotations when writing 

Use Quotations  Avoid Quotations 

When the language of a source is the focus of 
your project or investigation 

When the quotation repeats rather than 
expands on the point you are making 

When a text’s language is especially 
expressive 

When you simply want to fill space 

When the precise words of an authority give 
credence to your argument  

When the quotation makes your point for 
you rather than supports it 

When exact wording is necessary for 
technical accuracy 

When you cannot weave the quotation into 
your own text in a cohesive manner 

 

If you decide to use quotations in an essay, take care to integrate them cohesively.  

 

Quotations cannot on their own provide compelling evidentiary support for an essay; a writer 

must consequently explain their presence and relevance to readers. In other words, a writer 

must contextualize a quotation so readers understand its use. The quotation sandwich offers a 

helpful method for working quotations into papers in a cohesive way. Using this technique, a 

writer introduces a quotation, provides the quotation, and comments on the quotation’s 

relationship to the paper. Figure 6, adapted from McKeever (n.d.‐a), demonstrates use of the 

quotation sandwich approach.  
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Figure 6. A quotation sandwich can contextualize source information for readers 

 

The sandwiching method in shown in Figure 6 can also be used with paraphrases, summaries, 

visuals, and lists to interweave those elements into a document so it flows together effectively. 

 

Using a quotation from the first page of Charles Dickens’ 1859 novel A Tale of Two Cities—“It 

was the best of times, it was the worst of times”—textbook writers Last and Neveu (2022, pp. 

278‐279) explain that the seamless integration, signal phrase, and colon methods can also be 

used to integrate quotations into a text in a cohesive manner. The following list, adapted from 

Last and Neveu, explains and exemplifies these methods.    
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 Seamless Integration: Embed the quotation or parts of it into your sentence so that if 

you read the text aloud, listeners cannot distinguish the quotation from the rest of the 

sentence.  

Example: Charles Dickens began his 1859 novel with the paradoxical observation that 

the eighteenth century was both “the best of times” and “the worst of times” (p. 1). 

 Signal Phrase: Use a signal phrase (author + a reporting verb that communicates what a 

writer says or does) to introduce the quotation and clearly indicate that it originates 

from a specific source. 

Example: Describing the eighteenth century in his 1859 novel, Charles Dickens observed, 

“It was the best of times, it was the worst of times” (p. 1). → Notice that a comma 

follows “observed” since the verb signals the beginning of a quotation.  

 Colon: Use a colon to introduce a quotation when your own introductory words 

constitute an independent clause (i.e., a complete sentence); the colon emphasizes the 

quotation.  

Example: In his 1859 novel, Charles Dickens defined the eighteenth century as a time of 

paradox: “It was the best of times, it was the worst of times” (p. 1). 

These techniques can be used along with quotation sandwiches for maximum cohesive effect. 

 

Although a quotation reproduces the exact words from a source, a writer might need to adjust 

the quoted material to interleave it into their own text so the language flows together in a 

concise, grammatical manner that makes sense to readers. For example, the writer may alter 

the verb tense of the quotation so it matches the tense used in the rest of the sentence, or they 

might insert a clarifying comment into the quotation to help readers understand its meaning. 

Both of these situations call for the use of brackets (i.e., [ ]). Ellipses, three periods in a row (…), 

are used to show that irrelevant words have been omitted from the middle of a quotation; four 

periods are used when a sentence or more is omitted from the middle of a quotation. Instead 

of quoting full sentences, writers oftentimes integrate short phrases or parts of sentences into 

their texts, using ellipses in these circumstances. If a writer omits words from the beginning or 

ending of a quotation, the ellipsis is unnecessary.  

 

Last and Neveu (2022, p. 279) call upon the text in Figure 7 to demonstrate the use of brackets 

and ellipsis in action. The text is a long quotation (40+ words), so it begins on a new line and is 

indented rather than enclosed in quotation marks. When citing a long quotation such as this, 

place the citation information (in this case, the quotation’s page number) outside the final mark 

of punctuation at the end of the quotation. These are standard APA (American Psychological 

Association) conventions for incorporating long quotations into a piece of writing. The 

examples that accompany the text are adapted from Last and Neveu (2022, p. 280).  
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  Engineers are always striving for success, but failure is seldom far from their minds. In the 
  case of Canadian engineers, this focus on potentially catastrophic flaws in a design is rooted in 
  a failure that occurred over a century ago. In 1907 a bridge of enormous proportions 
  collapsed while still under construction in Quebec. Planners expected that when completed, 
  the 1,800‐foot main span of the cantilever bridge would set a world record for long‐span 
  bridges of all types, many of which had come to be realized at a great price. According to one 
  superstition, a bridge would claim one life for every million dollars spent on it. In fact, by the 
  time the Quebec Bridge would finally be completed, in 1917, almost ninety construction 
  workers would have been killed in the course of building the $25 million structure. (p. 175) 
 
Reference 

Petroski, H. (2014). To forgive design: Understanding failure. Belknap Press. 

Figure 7. A paragraph from a source text 

 

 Brackets can be used to signal a change to the verb tense in a quotation:  

Petroski (2014) recounts the story of a large bridge that was constructed at the 

beginning of the twentieth century in Quebec, saying that “by the time [it was done], in 

1917, almost ninety construction workers [were] killed in the course of building the $25 

million structure” (p. 175). 

 An ellipsis can be used to signal the omission of words from a quotation: 

“Planners expected that when completed, the … bridge would set a world record for 

long‐span bridges of all types,” according to Petroski (2014, p. 175). 

 Brackets can be used to signal a clarifying insertion into a quotation: 

“Planners expected that when completed, the … cantilever bridge [built using structures 

that were anchored at one end and projected horizontally at the other] would set a 

world record for long‐span bridges of all types,” explained Petroski (2014, p. 175).  

Brackets and ellipses help authors cohesively incorporate quotations into their own writing. 

 

When source material contains a misspelling or other composition blunder, signal the error’s 

presence to readers in a quotation by enclosing the italicized word sic (Latin for “thus”) in 

brackets and placing it right after the error. Here is an example with this type of notation. 

According to Becker’s (2024) Best Journal review, the book makes “an important 

  contribution to gender studies, suceeding [sic] where others have fallen short” (p. 2). 

The notation informs readers that the mistake appeared in the original text. 

 

Lastly, when quoting text that already contains quotation marks, change the internal double 

quotation marks (“ ”) to the single variety (‘ ’) to help readers distinguish the elements. Here is 

an example that illustrates this use of punctuation. 
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“Today, ‘the high seas’ are generally understood to refer to the vast expanses of open 

oceans that are not under the formal jurisdiction of any nation,” explain authors Jacquet 

and Jackson (2018, para. 1). 

Help readers understand how you have integrated quotations into your own sentences by using 

the standard conventions discussed herein. 

 

Using Paraphrases 

Paraphrasing is another technique that can be used to integrate evidence from sources into an 

essay. When paraphrasing, a writer articulates a text’s ideas using their own words and 

sentence structures and cites and references the original source. This technique has a number 

of benefits, as the following list explains. 

 To compose a paraphrase, a writer must have a strong command of a source. Thus, 

inclusion of a paraphrase in an essay demonstrates that a writer has engaged actively 

with the source and can discuss it in an informed way using their own words. 

 Compared to using a quotation, a writer can oftentimes incorporate a paraphrase into 

an essay in a more straightforward manner by maintaining their own writing style.  

 If a source uses complex technical terms, a writer can translate this wording for a 

general audience of essay readers by articulating the ideas in a paraphrase.  

Paraphrase when a text’s ideas are more important than how a source communicates them. 

Also bear in mind that paraphrasing and summarizing are the norm in much academic writing, 

while quotations are used sparingly if at all.   

 

To be certain you are using your own words and sentence structures when paraphrasing, follow 

these steps. 

1. Read the source text carefully to make sure you understand it. 

2. Decide which short section of text you intend to paraphrase. 

3. Write key points about the text on a separate piece of paper using your own words. 

4. Put the source text away so you cannot see it. 

5. Write your own version of what the original text said using your notes.  

6. Leave the paraphrase alone for a while, and then revisit it to see if it can be improved. 

7. Check that the paraphrase expresses the overall idea of the source text in a new form. 

8. Enclose any unique terms borrowed from the original source in quotation marks. 

9. Provide an in‐text citation and accompanying reference list entry for the original text. 
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The example below, adapted from Last and Neveu (2022, p. 280), follows the principles 

conveyed in the list while paraphrasing the final two sentences of the Petroski (2014) text you 

read previously. 

  At the end of its construction, the large cantilever bridge in Quebec cost $25 million, 

  explained Petroski (2014, p. 175), but the cost in lives far exceeded the prediction of one 

  death for each million dollars spent. While the planners hoped that the bridge would 

  set a global record, its enduring reputation was much grimmer. 

An unacceptable paraphrase is one that simply replaces source language with synonyms. To 

avoid this form of plagiarism, use the steps listed here to express the meaning of a source in 

your own words.  

 

Using Summaries 

Summarizing, when a writer communicates a text’s main idea in their own words while omitting 

details, is another technique that can be used to integrate source evidence into an essay. A 

summary, in plain terms, provides an overview of a source text. When producing a summary, 

avoid a play‐by‐play description of points covered in the text (“the author said this first and this 

second”) and your opinions of them by focusing on the text’s central idea, keeping in mind that 

a summary is shorter than an original source text because it excludes details.  

 

Aim to follow these steps when summarizing a text. 

1. Read the source text carefully to ensure you understand it. 

2. Identify the text’s main point. 

3. Write keywords that will help you recall this main point on a separate sheet of paper. 

4. Put the source text away so you cannot see it. 

5. Write your own summary of the text’s main point using your notes. 

6. Put your summary away for a while. 

7. Return to your summary to revise it while ensuring that it reads smoothly, makes sense, 

and is written in your own words. Read it aloud to help detect any errors. 

8. Check that the summary is an objective recapitulation of the original text’s ideas rather 

than a subjective response. The summary should not include your opinions, thoughts, or 

feelings about the text (hint: it should not contain the word “I”). 

9. Check the accuracy of your summary against the original text. 

10. Provide an in‐text citation and accompanying reference for the original text. 

These steps should help you produce a clear, concise, complete, and cohesive summary that 

accurately reflects the original text you read. 
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The following example, adapted from Last and Neveu (2022, p. 280), follows the principles 

discussed herein whilst summarizing the Petroski (2014) text. 

Petroski (2014, p. 175) explained that a large bridge built in Quebec during the early part of 

the twentieth century claimed the lives of dozens of workers during its construction. The 

collapse of the bridge early in its construction represented a pivotal design failure for 

Canadian engineers that shaped the profession according to the author. 

As the sample illustrates, a summary condenses an extended text down to its essential 

meaning, providing readers with an overview; a summary also supplies readers with a citation 

and reference for the source text.  

 

Synthesizing Ideas for an Essay 

Although this chapter has discussed quoting, paraphrasing, and summarizing as means to 

integrate source information into essays, before you can use these techniques to their fullest 

potential, you must think carefully about the points your essay sources make, how they concur 

or disagree with one another, and how they connect to and extend your own ideas about an 

essay topic. Collectively, these activities facilitate synthesis, or connecting with sources by 

responding to their ideas and research in a piece of writing in order to contribute your own 

unique insights to the area of focus. Many composition scholars liken synthesis to engaging in 

conversation with sources since it involves establishing how sources relate to one another and 

to your own thoughts about a subject. 

 

Using Summary to Synthesize 

To demonstrate synthesis in action, we will explore a scenario adapted from the Excelsior 

Online Writing Lab (2023e). Imagine you are researching a topic. You will likely encounter a 

variety of sources about the subject that contain different information and points of view, and 

you will need to compare and evaluate this information to draw your own conclusions—a 

process that leads to the synthesis of new ideas. It may help, at this point, to compare 

synthesizing to analyzing. Whereas analysis breaks something into parts to examine how they 

work together, synthesis combines ideas to form new ones. Regardless, synthesizing is not the 

same as summarizing; summary involves concisely stating someone else’s ideas, while synthesis 

is a critical and creative process in which you compare or combine the ideas you have read to 

form new ones. Although synthesis can involve summarizing ideas from other texts in order to 

compare them and draw a conclusion, the result is a new idea.  

 

To continue the scenario, we will read two passages that express different points of view about 

bike lanes: first, we will summarize the authors’ main ideas, and then we will compare them 

and draw a conclusion. The author of this first passage is in favor of bike lanes.  

Bike lanes are an essential feature of modern, urban life. Indeed, scores of urban residents 

have traded their cars for bicycles. Bicycling offers many advantages to driving: bicycles do 

not get stuck in traffic, run out of gas, need insurance, produce pollution, receive parking 
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tickets, or break down often (and even when they do, repairs are inexpensive). They also 

offer an excellent way to add exercise to a busy schedule. Many cities across the nation 

have encouraged bicycling to cut down on traffic, accidents, and pollution and have added 

bike lanes to downtown areas to provide safe and speedy thruways for bicyclists, producing 

a net positive result for all parties. 

We can summarize this argument by pulling out some keywords: bike lanes, advantages, urban, 

traffic, accidents, pollution, inexpensive, safe, and exercise. Putting this information together, 

we can summarize the author’s argument as follows. 

  Placing bike lanes in urban areas is beneficial because bicycling reduces traffic, accidents, 

  and pollution and offers an inexpensive, safe, and healthy way to travel. 

The author of the second passage opposes bike lanes, as this text reveals. 

Bike lanes remove valuable space from crowded inner‐city streets. Urban areas already 

suffer from traffic and pedestrian congestion, and such overcrowding is worsened by the 

introduction of legions of reckless bicyclists. Many bicyclists also ignore street signs, causing 

accidents with cars and people. Furthermore, parked bicycles clutter congested sidewalks, 

making areas impassable. These problems far outweigh the benefits of bicycling. People 

who do not want to drive can hop on a bus or subway and gain most of the benefits of 

bicycling without taking up precious space on the roads. 

We can use several keywords to summarize this argument: bike lanes, urban, space, crowding, 

accidents, congested sidewalks, problems, buses, and subways. Combining this information 

leads to the following summary. 

Placing bike lanes in urban areas is problematic because bicycles take up valuable space, 

create additional crowding, cause accidents, and congest sidewalks. Bike lanes can also be 

replaced with better alternatives, such as buses and subways.  

Having summarized the passages, we can practice synthesizing by combining the two 

summaries and drawing a conclusion. 

 In the first passage, the author argues that placing bike lanes in urban areas is beneficial 

because bicycling reduces traffic, accidents, and pollution and offers an inexpensive, safe, 

and healthy way to travel. 

 Conversely, in passage two, the author contends that placing bike lanes in urban areas is 

problematic because bicycles take up valuable space, create additional crowding, cause 

accidents, and congest sidewalks. Bike lanes can also be replaced with better alternatives, 

such as buses and subways.  

o Synthesis: These opposing viewpoints demonstrate that while bike lanes encourage 

a healthy, safe, and low‐cost way to travel in cities, they also cause problems that 

need to be addressed through better urban planning. 
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The synthesis statement fuses the two passages by combining and comparing the two 

summaries and then drawing a conclusion that raises a new idea about the need for better 

urban planning to support bicycling. 

 

Using a Matrix Tool to Synthesize 

When exploring the connections among various sources for an essay, you might also decide to 

use a matrix tool to create a visual representation of source relationships. When using this type 

of tool, a writer groups common themes, arguments, or points raised in sources in tabular 

fashion to facilitate synthesis. Table 3 is an example of a synthesis matrix. 

 

Table 3. A matrix tool to facilitate synthesis 

Theme, Argument, or Point 1:  Source 1: 
 
 

My Thoughts: 

Source 2: 
 
 

Source 3: 
 
 

Theme, Argument, or Point 2:  Source 1: 
 
 

My Thoughts: 

Source 2: 
 
 

Source 3: 
 
 

Theme, Argument, or Point 3:  Source 1: 
 
 

My Thoughts: 

Source 2: 
 
 

Source 3: 
 
 

 

When using a matrix tool, it is vital to consider your own thoughts about groupings to 

encourage synthesis, as the right column of the table indicates. 
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Signaling Synthesis in an Essay 

When synthesizing ideas in an essay, you can help readers understand how they connect by 

using sentence structures that signal relationships. Bruce and Gagich (2018, pp. 93‐94) explain 

that these sentence structures oftentimes point to a writer’s agreement or disagreement with 

sources, although you can also use them to discuss patterns of thinking, errors in logic, 

omission of points, or other matters that add to the research conversation. The textbook 

authors provide examples of sentence structure templates (adapted below) that can be used to 

establish synthesis. 

 Synthesis that indicates agreement/support: 

o Source A asserts … Source B agrees when stating … 

o According to sources A and B … 

o The combined conclusions of sources A and B seem to indicate that … 

o The evidence shows that … 

o Source A is correct that … However, source B’s point that … is also valid. 

o Source A makes a convincing case when she argues … 

o I agree with source A’s conclusion that … 

 Synthesis that indicates disagreement/conflict: 

o Source A asserts that …, while source B offers a different perspective by … 

o Sources A and B disagree regarding … 

o Contrary to what source A has argued, my view is that … 

o I argue that X is the best option even though source B proposes a different 

solution. 

o I would like to offer several objections to the opinions expressed by source A … 

o While source B makes a strong argument, I would disagree with … because … 

o Instead of focusing on … as source A does, source B emphasizes … 

 Synthesis that adds to the conversation in other ways: 

o While most of the experts on X see … as the primary cause of …, only source A 

acknowledges that there may be other … causes. 

o When I began researching topic X, I expected to find … To my surprise, neither 

source A, B, nor C address this reason, which leads me to believe that … 

o Because source A is an expert in the field of X, most others writing about X 

accede to A’s authority, but a closer examination of A reveals an important 

omission about X.  
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These templates demonstrate how you can weave together source information with your own 

thoughts to create new ideas about a topic. 

 

Although synthesis is critical to developing an effective essay, you will also regularly call upon 

the skill when producing other types of writing assignments as well. 

 

Formatting an Essay 

As with any other type of document you write, design an essay with the principle of consistency 

in mind so that readers can concentrate on its content rather than on formatting variations. 

When producing an essay, use double spacing throughout, one‐inch margins, and indentation 

to signal the beginnings of new paragraphs, unless you are told otherwise. This list, adapted 

from Lambert (2023, bullet points) with the Colorado School of Mines Writing Center, indicates 

other ways to stay consistent with design.  

 Make sure your font and type size are the same throughout the entire paper. If you opt 

to use different fonts or type sizes for headings and body text, employ this design 

decision consistently. 

 Use the same style bullet points throughout lists in the paper. Note that numbers and 

letters indicate rank or sequence, whereas bullets do not.  

 Design lists in a consistent manner. In general, capitalize the first letter of the first word 

in a list, and use punctuation at the end of full‐sentence list items.  

 Format all same‐level headings the same way, using uniform design choices (bold or 

italic lettering), standardized positioning (center or left alignment), and a consistent 

pattern of capitalization. 

 Apply the design principle of repetition when implementing color. If you decide to 

employ color in visuals, aim to use the same or a similar color in more than one visual.  

Keep in mind that certain formatting conventions (e.g., heading design and placement) are 

associated with documentation styles, as indicated below. 

 

Designing Pages 

The APA sets specific formatting standards for student essays. The template presented on the 

next several pages—adapted from Clackamas Community College Library (2024), Excelsior 

Online Writing Lab (2023a), and the University of Texas Arlington Libraries (2024, 

“Alphabetizing References”)—describes formatting guidelines for APA student papers. The 

original Clackamas Community College Library (2024) template can be downloaded from 

http://libguides.clackamas.edu/citing/apa7. 
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Title of Student Paper 

 

Student Name 

Department Name, College Name 

Course Number and Course Title 

  Instructor Name   

Assignment Due Date (written in month, day, year format; do not abbreviate the date) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use one‐inch margins 
on all sides of the 
paper (do not use a 

border when 
formaƫng your own 

essay)  

Use the page number funcƟon of 
your word‐processing program to 
insert the page number in the 

upper right corner 

Use bold type for the 
Ɵtle, and capitalize 
the content words 

APA seventh ediƟon menƟons various font (type style) choices. Choose to use: 

11‐point Calibri

11-point Arial 

10-point Lucida Sans Unicode 

12-point Times New Roman 

11-point Georgia 

Use the same size type throughout the paper. This template uses 11‐point Calibri font. 
NoƟce that a single space is inserted aŌer the punctuaƟon mark at the end of each 
sentence (do not insert spaces between internal periods in abbreviaƟons). 

Insert one 
blank space 

here 

Press the enter key 
three to four Ɵmes 
before typing the Ɵtle 
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Title of Student Paper (this is a first‐level heading) 

The title at the top of this page is formatted as a first‐level heading, meaning that it should be 

centered, bold, and use title case capitalization. Title case means that the first letters of all the 

content words in the title are capitalized but other words are not.  

Do not use “Introduction” as a title; instead, list the specific title of the paper at the top of 

this page. The title on essay page one (the title page) and at the top of this page should match.  

Indentations, Margins, Alignment, and Spacing 

Indent every paragraph 0.5 inches (not five spaces), and use one‐inch margins on the top, 

bottom, left, and right sides of every page.  

Use left alignment when formatting an APA‐style paper. Leave the right margin ragged; do 

not justify the paper. 

Double space the entire paper, including the title and reference pages, and make sure there 

are no extra spaces between paragraphs. Microsoft Word’s default is to add extra space between 

paragraphs when you hit “Enter.” You will need to cancel that default in Word’s paragraph toolbox. 

Headings 

Use descriptive headings to organize sections of your paper. APA student papers may contain 

some or all of the following sections: an introduction with a research question or thesis, background 

about the topic, current findings, your analysis or discussion of the topic, further research needed or 

unanswered questions, and a conclusion.  

In many instances, you will only need to use first‐level headings to label the sections of a 

paper, but when composing a long or complex piece of writing, you might need to use additional 

heading levels. You will likely also see additional heading levels when reading journal articles. 

Flush leŌ margin 

Ragged right margin 



 

1218 
 

                        3 

Second‐Level Headings (this is a second‐level heading) 

  Second‐level headings are for sections within first‐level headings, so you would use second‐

level headings to break up a larger section you have created with a first‐level heading. Align second‐

level headings with the left margin, bold them, and use title case capitalization.  

Guidelines for Using Headings 

  Insert headings into a text only where necessary. Headings should help to effectively signpost 

essay content for readers but should not overwhelm them with visual clutter. When subdividing an 

essay section, use at least two lower‐level headings. We can compare lower‐level headings to the 

elements of an outline: you cannot have an A without a B in an outline. 

Never leave a heading as the final line of a page. If two lines of text will not fit underneath the 

heading, begin the section on the next page of the essay. 

Third‐Level Headings (this is a third‐level heading) 

  Third‐level headings are necessary when you need to break down your second‐level headings 

into smaller sections. A third‐level heading exists inside a second‐level heading section. 

Guidelines for Formatting Third‐Level Headings 

  Align third‐level headings with the left margin. Bold and italicize them, and use title case 

capitalization for them.  

Fourth‐Level Headings (this is a fourth‐level heading). When using a fourth‐level heading, 

begin your paragraph on the same line as the heading. These headings are found in long papers.  

Guidelines for Formatting Fourth‐Level Headings. Fourth‐level headings are sections inside 

third‐level headings. A fourth‐level heading is indented, bold, uses title case for capitalization, and 

ends with a period.  



 

1219 
 

                        4 

Fifth‐Level Headings (this is a fifth‐level heading). When using a fifth‐level heading, your 

paragraph begins on the same line as the heading. You may encounter a fifth‐level heading in a 

lengthy report or book. 

Guidelines for Formatting Fifth‐Level Headings. This is the last APA heading level. The fifth 

level is used to break up a fourth‐level section into additional sections. A fifth‐level heading is 

indented, bold, italicized, uses title case for capitalization, and ends with a period.    

In‐Text Citations and References 

Whenever you include an idea in your paper that is not originally your own, you must 

attribute that information to the original author(s). When using APA style, authors attribute source 

information by citing and referencing. In‐text citations consist of the author’s last name, followed by 

year of publication and page number. A reference list contains the full bibliographical details for the 

sources cited in text. Place the reference list on its own separate page(s) at the end of the paper. If 

the paper includes an appendix, the reference list precedes the appendix. Every reference list entry 

should have an accompanying in‐text citation. 

APA in‐text citations come in two varieties. A citation may be written into a sentence in 

narrative format (called a narrative citation) through use of a signal phrase, which helps to introduce 

the idea discussed. Alternatively, a citation can be enclosed in parentheses at the end of a sentence 

(called a parenthetical citation). Here are examples of both formats. 

In‐Text Citations in Narrative Format 

Apardian and Reid (2020) reported that … 

Bauer (2022) proposed … 

According to Clifford (2011), subjects were … 
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In‐Text Citations in Parenthetical Format 

Here is a parenthetical citation: The researchers found that … (Schein & Schein, 2016). In the 

narrative signal phrase examples, notice the word “and” was spelled out when it was used to connect 

authors’ names. In the parenthetical example, “and” was replaced with an ampersand (&) because 

the citation was enclosed in parentheses. 

Citing Multiple Sources in In‐Text Citations 

  Sometimes writers want to indicate that their sources share similar ideas; in these instances, 

they may decide to group source citations together. When citing more than one source in a 

parenthetical in‐text citation, list the sources in alphabetical order, and use semicolons to separate 

the individual sources. Here is an example of this technique: (Sayer, 2024; Thompson, 2020; Wu, 

2023). When citing more than one source in a narrative in‐text citation, you do not need to list the 

sources in alphabetical order. Here is an example of this technique: Thompson (2020) found a 

correlation between open textbook use and cost savings for students, a finding corroborated by Wu 

(2023) and Sayer’s (2024) research. These sources are not listed on the reference page for this 

template because they are imaginary sources created for purposes of illustration.     

Quotations 

Paraphrase or summarize authors’ ideas whenever possible rather than using direct 

quotations. If you choose to include a direct quotation, place it inside quotation marks and “always 

provide the author, year, and page number of the quotation in the in‐text citation” (American 

Psychological Association [APA], 2020, p. 270). Remember that paraphrased and summarized ideas 

require citations; the Publication Manual of the American Psychological Association (APA, 2020, p. 

269) recommends listing page numbers in these citations to help readers find source information.  
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APA style classifies block quotations as being 40 or more words long. When incorporating a 

block quotation into a paper, do not enclose the quoted material in quotation marks; instead, start 

the quotation on a new line, and indent it 0.5 inches from the left margin. Double space the 

quotation. In addition, place the final period at the end of the block quotation before any in‐text 

citation information. Here is an example of a block quotation adapted from Mount Royal University 

(n.d., p. 6). 

Time management takes self‐awareness, planning, execution, and reflection. The perception 

  of time management is that once a schedule is created, the work is done, but that is only the 

  first step. Successful students are adaptable and able to make changes to a schedule because 

  they can purposefully and proactively move tasks around to adjust to new situations. (Wang 

  et al., 2010, p. 27) 

Use block quotations sparingly to keep the focus on your own ideas when writing.  

APA Help 

  If you need assistance with APA, contact a college librarian or your instructor, or consult the 

following resources. 

 APA Style 

https://apastyle.apa.org/ 

 Excelsior Online Writing Lab 

https://owl.excelsior.edu/citation‐and‐documentation/apa‐style/ 

 Mount Royal University Library 

https://library.mtroyal.ca/citations  
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Do not place a period 
aŌer a DOI or URL 

AlphabeƟzing References: 

 When construcƟng an APA reference entry, list the authors in the same order as 
they are listed on the source document. 

 List APA references in alphabeƟcal order on the reference page.  

 AlphabeƟze leƩer by leƩer beginning with the first author’s last name. 

 AlphabeƟze prefixes such as “Mc” and “Mac” literally. 

 AlphabeƟze group authors (associaƟons or agencies) by the first significant word of 
the name (disregard the arƟcles “a,” “an,” and “the”), and use the full name rather 
than an acronym. 

 If the author is designated as “Anonymous,” then the entry is alphabeƟzed as if 
Anonymous is a true name. 

 If there is no author, alphabeƟze the entry by the first significant word in the Ɵtle. 

Use live links for papers 
that will be viewed online 

Insert this heading at the 
top of the reference list 
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Developing an Essay Title 

An essay’s title offers insight into the accompanying text’s direction, purpose, and content, so 

devise a precise title that is particular to the paper you are developing and is clearly written 

with an envisioned audience in mind. Implementing this piece of advice may mean fully drafting 

the essay before composing its title.  

 

To elaborate on the previous paragraph while adapting advice provided by the Sweetland 

Center for Writing, University of Michigan (2024b, “General Considerations,” “In Practice”), 

readers typically find titles like “Essay One,” “Society and Its Many Problems,” “A Picture is 

Worth a Thousand Words,” and “Writing Assignment Two” unhelpful. These types of titles are 

simply too general to provide any needed context. To avoid such titles, think carefully about the 

essay’s thesis, research, and implications, and identify keywords that succinctly encapsulate 

these. Imagine, for instance, that you are writing an essay about animal behavior. You have a 

particular species to study, conduct relevant research, and have conclusions to offer. Here is 

your first attempt at an essay title: “Monkey Behavior.” This title says nothing about the kind of 

monkey or its distinctive behavior and does little to attract or inform the reader. Your second 

attempt is a little better: “The Effects of Sugar on Monkey Behavior.” This title is clearer and 

somewhat amusing. Regardless, it still does not offer many specifics or include key terms from 

the paper. Readers can already conjecture that sugar would have some effect on monkey 

behavior, so the title needs to be markedly more precise. Here is a revised version: “Sugar 

Stimulates Intensity of Tail‐Twitch Social Behavior in Panamanian Monkeys.” This title contains 

specific terms, includes a description of behavior, and provides an explicit claim—information 

the reader can use to immediately identify the paper’s focus.      

 

Developing Essay Headings 

Create specific and informative headings for essay sections since headings signal a paper’s 

organization and scope and help readers follow the text’s development. So rather than using 

the vague “Body” as a heading, divide the body section of the paper into segments organized by 

the main points covered in paragraphs, which should all relate back to the paper’s thesis 

statement, and give the sections explanatory headings. By reading an essay’s explanatory 

headings, the reader should be able to discern the general progression of the piece and what 

the essay sections cover.  

 

Integrating an Abstract 

Although APA style does not require abstracts for student papers, some instructors may ask for 

them. If your essay requires an abstract, write the abstract last (since it should summarize the 

paper), and follow these instructions to format it. 

 Place the abstract on its own separate page after the title page.  

 Double space the page. 
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 Place the heading “Abstract” (without the quotation marks) at the top of the page; 

center the heading and use bold type for it. 

 Begin the abstract text on the next line; do not indent the line. 

 Insert a keywords list on the line right below the abstract by typing the label 

“Keywords:” (sans quotation marks), indenting that line, and listing three to five specific 

keywords that describe the research. (Keywords identify the most important aspects of 

a paper, again helping readers to discern what texts are relevant for their needs.) or  

Figure 8, adapted from Junjabi (2020, as cited in Kellogg Community College, 2020, p. 38), 

provides a sample abstract and keywords list for an APA‐style paper written by a student. 

                        2 

Abstract 

With the collective fear of illness mounting each flu season, not to mention concerns about the 

transmission of COVID‐19, hand sanitizer dispensers have become standard features in public spaces 

like weight rooms, hospitals, grocery stores, and schools. The empirical research reviewed for this 

paper reveals that hand sanitizer facilities and hand washing programs in schools and hospitals can 

indeed decrease the spread of infection. However, these same studies suggest that increasing student 

and employee awareness of how germs spread through hand hygiene education is just as vital as 

providing sanitation stations. 

  Keywords: public spaces, germ spread, sanitation stations, hand hygiene education   

Figure 8. An abstract and keywords list for an APA‐style paper produced by a student 

If you are required to produce an APA‐style paper for a class, ask your instructor whether an 

abstract and keywords are required.  

Revising an Essay 

Like any quality piece of extended writing, an essay requires time and effort to prepare, and 

revision is a key step in the composition process. Revision is most effectively completed in 

stages: a writer begins the process by looking for big‐picture issues that might affect an essay’s 

coherent construction, then considers mid‐level issues that can impact paragraph development, 

and finishes by checking for sentence‐level errors that can influence reader understanding. The 

following list provides guiding questions that can be used during each stage of revision. 
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 Stage 1: Revising Big‐Picture Items (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023b) 

o Do you have a clear thesis? Do you know what idea or perspective you want the 

audience to understand upon reading your essay? 

o Is your essay well organized? 

o Is each paragraph a building block in your essay: does it explain or support your 

thesis? 

o Does the essay need a different shape? Do parts need to be moved? 

o Do you fully explain and illustrate the main ideas of your paper? 

o Does your introduction grab the reader’s interest? 

o Does your conclusion leave the reader with an understanding of your 

viewpoint? 

o What is your paper’s strength? What is its weakness? 

 Stage 2: Revising Paragraphs (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023c) 

o Does each paragraph contain solid and specific information, vivid description, or 

examples that illustrate your main point? 

o Can you add other facts, quotations, paraphrases, examples, or descriptions to 

more clearly illustrate or provide evidence for the points you are making? 

o Can you delete any sentences, words, descriptions, or information because they 

may confuse or tire the reader? 

o Are your paragraphs in the right order? 

o Does each paragraph explore one main idea? 

o Do you use clear transitions so the reader can follow your thinking? 

o Do any of your paragraphs contain redundancies that can be deleted?  

 Stage 3: Revising Sentences (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023d)  

o Have you been consistent with your use of tense? 

o Do your pronouns agree with their antecedents (referents)? 

o Have you accurately and effectively used punctuation? 

o Do you rely on strong verbs and nouns to enhance descriptions and build clear 

sentences? 

o Are your words as accurate as possible? 

o Do you define any technical or unusual terms that readers may not know? 

o Can you delete any extra words from your sentences? 
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o Have you avoided clichés and slang? 

o Do you vary your sentence structures? 

o Have you accurately presented facts? 

o If you are writing an academic essay, have you tried to be objective in your 

evidence and tone? 

o If you are writing a personal essay, have you used a lively narrative voice? 

o Have you spellchecked your paper? 

o Have you ethically incorporated source material by effectively quoting, 

paraphrasing, or summarizing it? 

o Have you consistently cited and referenced source information using a standard 

documentation style? 

Although a draft paper represents an important milestone in a writing project, a draft typically 

needs considerable revision and refinement before it is ready for submission. Think of revising 

as a recursive activity, meaning that you may proceed through the previously listed revision 

stages multiple times during an essay’s development.    

 

In addition to revising a paper in stages using the prompt questions listed, you may also have 

the opportunity to revise an essay based on peer feedback. Peer‐review sessions offer valuable 

chances to find out what others think of your writing and what suggestions they can contribute 

to help you during revision; the sessions also give you the chance to supply constructive 

feedback on your classmates’ writing—a vital skill you will need in the workplace. When 

supplying constructive criticism, identify what needs to be changed in a paper, why it needs to 

be changed, and how it can be changed. Alternatively, highlight what works well in a paper, 

why this is the case, and how the positive aspect affects you, the reader.  

 

Chapter Conclusion 

Take the advice in this chapter into account when preparing an essay to persuasively 

communicate with readers.  

 

Activity A: Identifying an Acceptable Paraphrase 

Having read about source use, now decide which of the following texts, adapted from Kellogg 

Community College (2020, pp. 30‐31), paraphrases an original passage in an ethical way and 

which text plagiarizes the original source, and then provide a rationale for your answer.  

Here is the original passage (adapted from Kellogg Community College, 2020, p. 30). 

ScienƟfic evidence increasingly suggests that, amid all the texƟng, poking and surfing, 
our children’s digital lives are turning them into much different creatures from us—and 
not necessarily for the beƩer… We know the dangers of texƟng or talking on the phone 
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while operaƟng a motor vehicle—but what about when forming a brain? A Kaiser Family 
FoundaƟon report released last year found that on average, children ages 8 to 18 spend 
7 hours and 38 minutes a day using entertainment media.  

Reference 

Conley, D. (2011, March 19). Wired for distracƟon: Kids and social media. Time.    
    hƩp://content.Ɵme.com/Ɵme/magazine/arƟcle/0,9171,2048363,00.html 
 

Paraphrase 1: 

Writer Dalton Conley (2011) cites scientific evidence to suggest that children’s online lives are turning 
them into very different animals than their parents—and this isn’t necessarily a good thing. We know 
the perils of texting while operating a car, but what about when shaping a brain? One Kaiser Family 
Foundation report found that on average, children and adolescents spend over seven hours a day 
using electronic media (Conley, 2011, p. 55). 
 
Reference 

Conley, D. (2011, March 19). Wired for distraction: Kids and social media. Time. 
  http://content.time.com/time/magazine/article/0,9171,2048363,00.html  

 

Paraphrase 2: 

As Conley (2011) reports, children and adolescents typically spend nearly eight hours of each day 
connected to some form of social or electronic media, according to one Kaiser Family Foundation 
study. Conley wonders what kind of effect such multitasking is having on this “wired” generation, a 
group whose “digital lives are turning them into much different creatures” than their parents (p. 55). 
 
Reference 

Conley, D. (2011, March 19). Wired for distraction: Kids and social media. Time. 
  http://content.time.com/time/magazine/article/0,9171,2048363,00.html 

 

Activity B: Creating APA References for Essays 

Review the information on the next page about APA referencing; it is adapted from Student 

Learning Services and the University Library, Mount Royal University (n.d., p. 8). Use it to create 

references for five essays, which can be found at the following addresses. 

 https://doi.org/10.1162/daed_a_02018  

 https://doi.org/10.1016/j.cub.2021.03.098  

 https://doi.org/10.1371/journal.pbio.3002234  

 https://www.jcu.edu.au/__data/assets/pdf_file/0007/1965445/Sample‐Student‐

Critical‐Essay.pdf  

 https://writingspaces.org/wp‐content/uploads/2023/09/WritingSpaces5.pdf (this URL 

leads to a book of essays; reference the first essay in the book) 
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*Note: If a book or book chapter has a DOI, then list the DOI at the end of the reference (follow the 
format https://doi.org/xxxxx). If it does not have a DOI but can be found online, then list the URL. 

 

Activity C: Practicing Peer Review 

Peer‐review feedback can be a valuable source of input to facilitate revision, as this chapter 

indicates. Beyond the posiƟve aspects already menƟoned, peer review experiences may: 

 Present opportunities to practice and hone close reading and proofreading skills. 

 Offer chances to see how other writers approach tasks. 

 Help reviewers think carefully and critically about how they frame feedback comments 

and supply reasons and evidence for their views. 

 Help broaden participants’ subject‐matter knowledge or perspectives on topics. 

 

Peer review feedback in the classroom has correlates in the realms of research, publicaƟon, and 

knowledge disseminaƟon. To learn about the process of peer review as it relates to academic 

journal publicaƟon, watch Withorn et al.’s (2021) video “All about Peer Review” 

(hƩps://libguides.csudh.edu/peer‐review). AŌer viewing the video, answer the following 

quesƟons from Withorn et al. (2021, “Discussion QuesƟons & Quiz”).  

 According to the video, what are some of the pros and cons of the peer review process? 

 Why is the peer review process important to scholarship? 

 

Peer review is used in academia and the workplace to help writers improve their work, and you 

will now get the chance to experience this useful activity. To prepare for a practice peer‐review 

session, read the George Mason University Writing Center’s (2017) handout “Reducing 
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Informality in Academic Writing” (https://writingcenter.gmu.edu/guides/reducing‐informality‐

in‐academic‐writing). In addition, review the list of feedback tips below, which are adapted 

from Simpson (2017) and STEM Writing Resources for Learning (ScWRL, n.d.).  

 

Giving Effective Feedback 

Apply these strategies when giving feedback to a peer, and always try to imagine things from their 
perspective. Aim to supply helpful comments and feasible suggestions they can actually use. 

1. Pay attention to the writer’s goals, the assignment specifications, or both when giving 
feedback. These aspects can help you deliver focused comments. 

2. Signal the need for clarification when you encounter points you do not understand. If your 
confusion is the result of a missing component, make that point in your feedback. 

3. Identify positive aspects of the paper, as well as areas for improvement. 

4. Focus on higher‐order concerns, such as the thesis, organization, and content, before the 
lower‐order concerns of style, punctuation, spelling, capitalization, and grammar. 

5. Be supportive rather than insensitive; focus on the paper, and not the person when supplying 
comments. For example,  

 “This paragraph confuses me because …” 

 “You have an interesting detail here that I almost missed because …” 

 “Your opening thesis statement told me exactly what you were going to argue, but I 
found the logic of your argument hard to follow because …” 

6. Be specific, clear, and honest. For example, 

 “This word means something different to me because …” 

 “I am not sure which example you are referring to here because …” 

 “I appreciated how you made connections between study A and B in paragraph …” 

7. Use “I” statements to depersonalize your feedback.  

 “At this point, I thought the essay was going to next discuss …” 

 “I would probably find this section easier to understand if …” 

 “I like the way this point is connected to the next one and would find the argument   
easier to follow if all the points were connected like this …”  

8. Provide suggestions rather than commands. Afterall, the writer needs to decide what 
suggestions to apply. 

 “Consider moving this point up one paragraph so that it follows point XXX.” 

 “I think this section would be easier to read if it was written in the active voice …” 

 “To make the argument more convincing, it might be worth finding another example 
that provides support for the claim that …”  

9. Consider your own writing as you give feedback. What does the author do well or poorly, 
and how might you apply the knowledge you have gained to your own writing? 
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Receiving and Using Feedback 

Take these points into account when receiving feedback to make the experience a positive one. 

1. Do not take criticism personally. Remember that your reader is responding to your writing—
not to you. It may be frustrating to know that you still have work to do, but you can use their 
feedback to improve your paper’s quality. 

2. Pay attention to ideas that contradict your own. If comments show that a reader does not 
understand what you are trying to say, do not be defensive. Instead, consider why the reader 
might be confused, and determine how to clarify your point. Responding to readers’ 
objections will often strengthen your work and make it more compelling. 

3. Make decisions about what feedback you will use. Reviewers may provide contradictory or 
less‐than‐helpful feedback; sift through such commentary to determine what is valuable. 

4. Keep a revision log of issues so you can address those points in future papers. 

 

Please take the reading you did into account as you review this piece. 

Grogan, K. E. (2021). Writing science: What makes scientific writing hard and how to make it 

easier. Bulletin of the Ecological Society of America, 102(1), Article e01800. License: CC‐

BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1002/bes2.1800  

 

1. Skim the “About” section of the journal’s website for details on the journal’s scope and 

aims, its publication process, and its audience. 

2. Read Grogan’s (2021) article once through to get a clear sense of its purpose, 

organization, and content. 

3. Spend 25 minutes peer reviewing the article in collaboration with a small team of your 

classmates. Draw upon the information in this chapter and the resources you read for 

guidance, and make notes to record your team’s feedback points. 

4. Share your team’s feedback points in summary form during class discussion. On which 

points do your classmates agree and disagree? Remember to be clear and provide 

evidence when offering feedback. 

5. Share what insights you gained from participating in this peer review activity. 

 

Homework: Reviewing a Classmate’s Paper and Delivering Your Feedback in a Letter 

This textbook’s “Writing to Persuade” and “Writing Critical Reviews” chapters assigned essays 

as deliverables; gain further experience with peer review by feeding back on an essay a 

classmate composed for one of those assignments. Package your peer review feedback in a 

block‐formatted letter addressed to the essay’s author. Consult the “Writing Print 

Correspondence” chapter for help with drafting your letter, and remember to apply what you 

learned about giving constructive feedback. 
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58. IdenƟfying OpportuniƟes that Align with Your Interests and Skill Set  
Stacey CorbiƩ and Sarah Raymond 

“My passion is to assist emerging professionals to help navigate the world of work.”  

Sarah Raymond 

Chapter Overview 

Sarah Raymond, a self‐employed success coach with 25 years of professional experience in 

higher educaƟon, describes her focus and personal mission – her passion – in a clear and 

concise way. Ms. Raymond’s experƟse is, and has been for many years, to pursue and encourage 

excellence in and for herself and the professionals she advises. Her insights and 

recommendaƟons are discussed in her own words throughout this chapter.   

 

Introduction 
 

Throughout my tenure working as a career professional in higher education, the following 
information stands as a tried‐and‐true action plan to help people gain the kind of information 
and experiences to help them navigate the job search. While some of the processes change 
over time, there are core pieces that do not. There is value in activities to assist and expand 
the way people may approach the problem of finding a job. My hope is that through this 
chapter ways to add value and present the knowledge, skills, and abilities will be discovered 
to be successful with short‐term, as well as long‐term career goals. 
 
Recent emphasis is mounting for the awareness of the mental health of employees in the 
workplace, as well as students on university campuses. While the term “wellbeing” is more 
broadly used than ever before, Gallup Press published a resource, “Wellbeing at Work” 
resulting from research done in the 1950s and how the elements of your life are 
interdependent. At the start of the COVID‐19 pandemic, “Gallup’s most recent global 
analytics conclude that a good job, with engaging work, is the very foundation of a thriving 
life” (Clifton & Harter, 2021, p. 16). Career wellbeing is the cornerstone of having a life that 
one would consider thriving, as opposed to struggling. Other areas include social, financial, 
physical, and community. These are important areas that rely on one another. It emphasizes 
the importance of preparing for a career while still in college. After the initial job is secured, 
experiences are going to be the key to that next job. Prepare for lifelong success by knowing 
yourself, learning about employers and what they expect, and building the skills for the 
future.  
 
Major Exploration Versus Career Exploration 
 

Depending upon the university or college a student attends, this may be clearer for some 
areas of study. Despite the feeling that only specific degrees lead to specific jobs or careers, 
most careers and career fields do not require a specific major. Most college majors help 
educate students on a variety of skills and it is an opportunity to be exposed to a variety of 
options.  
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Statistics range from half to as much as 80% of college students change their major. This 
depends upon many factors, however being unsure of a college major is not all that unusual. 
An average college student changes majors three to five times. This can be attributed to 
awareness of self, but also of opportunities. The adage, “you only know what you know” can 
be applied. Given the circumstances of family, friends, and careers that are known as one 
starts at a college or university, it may be an eye‐opening experience to learn what people 
can do with various majors.  
 

Activity A: Career Exploration 
If you are unsure or do not think you are in the right major, start asking yourself some questions to 
determine your interests and values. Review and consider the following questions. Spend some 
time learning about careers and find out what major is the fast track to enter the job market.  

 What do you want to do?  

 What do you want to be?  

 What requirements are there for the position?  

 What kind of degree/classes are required?  

 What kind of jobs are there?  

 What is the job outlook?   

 Where do you want to work?  

 Does your current (or desired) lifestyle match the income or salary you will earn?  
 

 
Regardless, it is highly recommended and encouraged to get the skills needed for positions 
and secure experience to become more marketable in the application process. A major is 
only one component of the success equation. Other factors may include grades, technical 
skills, transferable skills, campus activities, and prior jobs held. Start planning now for 
internships, degree‐related positions and employment after graduation. Know what 
employers are seeking in candidates and develop those skills and highlight them in 
application materials. NACE Career Competencies address several areas that employers seek 
in college graduates. Talk to a professional in the college career center about how to 
demonstrate these skills to build a solid resume and start conversations with college 
recruiters.  
 
Things to Do Before Applying 
 

Most of the time the process for applying for an internship or full‐time position requires 
more homework to be done before submitting the application. The first piece is to ensure the 
resume is polished and details about knowledge, skills, and abilities are captured in a 
professional document. Use the resources to ensure that the resume is top notch.  
 
A resume should be a concise summary of an individual’s skills and experience, however 
remember that it is a marketing tool and it should always be written for that next job. This 
means when applying for positions make sure to review the specific application or research 
the company to personalize the introduction to an employer. This shows an employer the 
candidate has done their research showing that they have the skills the employer seeks.  
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Internships are positions that help college students gain industry experience before 
graduation. Usually, internship credit is received and the experience meets the academic 
rigor expected by the department. Within this chapter, experiential learning will be 
interchangeable. It is important to think about the kind of experiences that can be gained 
throughout the college experience. The ability to stand out from peers, across colleges and 
universities, will give applicants a competitive edge in the job search and help land the most 
desirable experiences.  
 
Activity B: Coaching Conversation  
Knowing a few things about yourself is a great start to helping you make some choices about 
college majors and careers. Take a few minutes to think about and write down your responses to 
the following questions. These might be great topics for you to discuss with a career counselor, 
advisor, or coach.  
 

 What are you interested in? 

 Why are you interested in it?  

 What is important or matters most? 

 How do you like to spend your time?  

 What are you good at?  

 What are your strengths? 

 What do you like? 
 
Skills Assessment 
 

Knowing the skills that one has developed is essential to clearly understand, but not in the 
manner of solely listing skills on the resume like a grocery list. It is important to be able to 
share context of how skills were developed, as well. There are a number of different skills 
that employers seek. Address what employers need based on the job description and share 
some details of those skills and how they were developed.  
 
In addition to skills, everyone has talents that they are naturally good at and that is important 

to recognize. The Gallup organization highlights that everyone has natural talents and 

through practice these talents become strengths. As a Gallup Certified Coach, I define talent 

as a naturally recurring pattern of thought, feeling, or behavior that can be productively 

applied. Through the training, coaches understand the definition used for strengths is the 

ability to deliver consistent, near‐perfect performance in a specific task. Success comes to 

those who are able to excel using their natural talents.  
 
Skills Inventory Checklist 
 

A list of skills that you possess may come naturally for you, however if this is an area that you 
are not as confident in, maybe taking time to review a list or speak with someone in the 
career center who will be able to help. Within some career assessments you can take it will 
identify a list of skills based on questions you answer. However, talking to supervisors, faculty 
members, or family can also give you additional insight. To help identify those talents, 
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strengths, or skills, think about the activities you enjoy doing and what skill or talent is 
utilized. It may also be a time to reflect on people who have shared with you what you do 
well. Are those skills or tasks that you want to continue to do?  
 
Importance of Values 
 

Identifying values is a practice that may be beneficial to do often over a lifetime. According to 
James Clear, “Your identity emerges out of your habits. You are not born with preset beliefs. 
Every belief, including those about yourself, is learned and conditioned through experience” 
(2018, p. 41). Understanding the values held will be important when looking for a corporate 
or company culture. Alignment of values is critical for success. It may also be a factor of 
belonging.  
 

In addition to the skills, it is also important to review and prioritize values. Sometimes this is 
built into assessments, but if not, there may be some assessments that you can discuss with 
someone in your career center. This is a good exercise for you to know about yourself, but 
also be able to articulate to a recruiter in the application process. Questions to ask yourself: 
What do you stand for? What are your principles or values? Who do you wish to become? If 
this is a challenge, consider talking with a professional who can help you better navigate 
career values. These are exercises to help throughout your college career and finding 
professional positions after graduation. When it comes to internships or summer positions, 
past advice is that anyone can do anything for three months or 12 weeks. What is most 
important is getting the experience. Companies highly value the related experiences students 
gain while attending college. Consider scheduling an appointment with a professional in the 
career center to discuss more about identifying personal and work values. 
 
Corporate Culture 
 

Similar to individuals, many corporations have invested in identifying their organizations’ 
values and this can help assess the organization’s culture. Learning through conversations 
with recruiters or attending presentations will help determine if the company will be a good 
fit as a future long‐term position. If the company is not connected to a formal campus 
recruiting currently, review the company webpage (typically in the About Us tab) to find 
details about their mission, vision, or values. Being able to connect the company’s values to 
one’s own will help show the recruiter interest in future opportunities with the organization.  
 
Sometimes diving into a summer position or internship is the best way to learn about the 
organization and determine whether it will be a good fit. Use the opportunities over 
summers or holiday breaks to learn more about companies. Connect with alumni who may 
be employed at the company. Talking with current employees, conducting a job shadow, or 
participating in a facility tour can be very enlightening and assist in getting more information 
to help make a better career decision.  
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NACE Career‐Readiness Competencies 
 

Beyond the technical skills that are required for various jobs, there are several skills that 
employers have collectively decided students graduating from college should possess as an 
entry‐level hire. The National Association of Colleges and Employers (NACE) and a working 
task force compiled a list of career readiness competencies. This list is adapted below by 
Rachel Dolechek for the book Introduction to Professional Development (2022).  
 

Career Ready Competencies Defined by NACE 
(National Association of Colleges and Employers, 2021) 

 

Competency  DefiniƟon 

Career & Self‐
Development 

ProacƟvely develop oneself and one’s career through conƟnual 
personal and professional learning, awareness of one’s strengths 
and weaknesses, navigaƟon of career opportuniƟes, and networking 
to build relaƟonships within and without one’s organizaƟon. 

CommunicaƟon 
Clearly and effecƟvely exchange informaƟon, ideas, facts, and 
perspecƟves with persons inside and outside of an organizaƟon. 

CriƟcal Thinking 
IdenƟfy and respond to needs based on an understanding of 
situaƟonal context and logical analysis of relevant informaƟon. 

Equity & Inclusion 

Demonstrate the awareness, aƫtude, knowledge, and skills required 
to equitably engage and include people from different local and 
global cultures. Engage in anƟ‐racist pracƟces that acƟvely challenge 
the systems, structures, and policies of racism. 

Leadership 
Recognize and capitalize on personal and team strengths to achieve 
organizaƟonal goals. 

Professionalism 
Knowing work environments differ greatly, understand and 
demonstrate effecƟve work habits, and act in the interest of the 
larger community and workplace. 

Teamwork 
Build and maintain collaboraƟve relaƟonships to work effecƟvely 
toward common goals while appreciaƟng diverse viewpoints and 
shared responsibiliƟes. 

Technology 
Understand and leverage technologies ethically to enhance 
efficiencies, complete tasks, and accomplish goals. 

 

Address these skills and think about how to best incorporate these into the application 
materials, i.e., resume and cover letter. These do not have to always come from paid 
positions, but can also include class projects, volunteer experiences, or past experiences.  
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Activity C: Career Competencies Exercise 
Review each one of the NACE Career Competencies. Rate yourself on a scale of 1‐5 (with one being 
“needs improvement’ and five being mastery.) Select one of the competencies that you need to 
work on and create a task list of things to help you improve this area.  
 
Find a current opening in the area that you are interested in applying to (either currently or upon 
completion of your degree). Review the job description for keywords. Notice how many times are 
the above‐mentioned competencies mentioned. Think of your past experience, skills, and natural 
talents. Write down how you meet or exceed the areas. If you cannot describe any of them from 
your own experiences, these would be areas that you should try to develop before you apply.  
 

 

Transferable Skills 
 

Transferable skills are acquired during any activity that have been developed without formal 
education or training. Past jobs, volunteer activities, class projects, parenting, hobbies, sports 
etc. Skills like teamwork, communication, interpersonal skills, and leadership are valuable to 
employers (Hansen, 2006). Review job descriptions to gain insight into the skills that are 
listed in the job description. The job description is going to be the guide to help match the 
various skills developed in and outside of the classroom.  
 

For numerous years before NACE compiled the list of Career Competencies, there were 
employer surveys that addressed key skills listed in the employers’ top areas sought for new 
graduates. Always in the Top 10 appeared excellent communication, teamwork, as well as 
interpersonal skills for resolving conflict, relating to, and helping people. Additional desired 
skills include the ability to supervise, direct, or guide individuals in the completion of tasks or 
fulfilling organizational goals. Both the Career Competencies and the employers’ top desired 
skills are a blend of skills that students are able to develop in and out of the classroom.  
 

Activity D: Transferable Skills Exercise 
What kind of activities do you do on campus and within your community? Identify the kind of skills 
that have been developed through those experiences. What are you good at?  
Select from the following list of transferable skills. Think about how you would describe these to be 
included in your resume or as part of an answer to an interview question.  
 

Effective leadership 
Team building 
Excellent communication 
Problem solving 
Resolving conflict 
Decision making 
Training new employees/volunteers 
Managing resources/budget 
 

Quality control 
Customer services 
Public relations 
Safety & Security 
Ethics/integrity 
Marketing 
Strategic planning 
Networking 
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Setting Career Development Goals 

Colleges and universities do a great job of keeping people focused on short‐term goals. This is 
not only true for students, but for faculty and administration, as well. That said, it is 
important to take time and set some goals as to what matters most. Long‐term goals are 
going to be connected to a mission statement or strategic ideas, these will take longer to 
achieve and may use several short‐term goals to ultimately complete. Best practice suggests 
to schedule time and take steps to review the goals often. Use the review time to stay on 
track, as well as to evaluate the opportunities that arise.  
 
To set up goals it is best to follow the acronym SMART goals. Each letter stands for Specific, 
Measurable, Attainable, Realistic, and Timebound. Use these best practices to write goals 
that will help achieve important goals and to stay on track.  
 
Be Specific when thinking about what to write. Having a clear picture of what the goal entails 
will help the chances of aiming for and hitting the target. Vague goals may lead one off the 
mark.  
 
Measuring goals is important because it helps to know when the target is met. Building a 
measure will allow one to track progress to achieve the desired outcome. Not tracking (or 
knowing where one is at) can have an adverse effect by helping to lose momentum with the 
progress.   
 
Attainable (or sometimes it may be listed as achievable) is also key when creating goals. It is 
easy to lose motivation to pursue a goal that is never going to happen. While it is important 
to challenge oneself and think about the growth or development by setting stretch goals, it is 
not wise to make it out of reach.  
 
R stands for Realistic, which leans into whether or not the goal is something that can be 
reached. It would be crucial to reflect upon whether or not the written goal is something that 
can actually be completed.  
 
Finally, Timely is important that there is a designated timeline for completion. By setting a 
deadline, this will also assist with the measure of when the goal is achieved. In addition, even 
the most focused individual needs a deadline to define actions to ensure everything gets 
done as intended.  
 
Having written goals will not only help keep track of them, but research shows that people 
who write goals down are more often going to achieve those goals. In addition to writing 
goals, it is important to look at them often and some goals require defying specific actions to 
help break down larger goals into more manageable steps to achieve them. 
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Activity E: Setting Career Development Goals 
Finding a good job takes work. Set time aside during this term to start to develop a personalized 
career plan for this year. This may be doing some career exploration, or it may be that it is time to 
implement some actions to secure an internship. 
 
Write two to three SMART career goals that you will commit to doing. Keep these close so that you 
can see and review them often. Share these with someone who will be able to help keep you 
motivated to achieve them by the deadline you set.  

 
Whether or not creating goals has been practiced or not up until now, it is a piece of what 
the future holds. As students enter the workplace, employers will use goals to measure 
annual performance. While there are multiple ways employers can conduct performance 
reviews, it is important to be aware of what or how one will be measured. Whether or not 
there are formal goals that have been discussed with the supervisor, consider drafting goals 
to meet those measures and hopefully exceed expectations.  
 
At the beginning of new positions make sure to have conversations about the role and 
contribution to the goals and mission of the organization. Having clear communication about 
the expectations others have will help define the tasks that need to be done to be 
successful.  
 
Throughout college and career planning, there are other areas of life that should be 
considered for example family, friends, and relationship goals; health and wellness goals; 
financial goals; and personal goals. Having these areas defined will help the actions to aim for 
desired results.  
 
Identify Opportunities through Exploration ‐ Career Fairs, Company Presentation or 
Information Sessions, Informational Interviews 
 
Depending upon the college major, there may be specific experiential learning built into the 
curriculum. For some students in healthcare or trades, hands‐on degree‐related work is part 
of the experience. For example, nursing majors have clinicals, education majors have built‐in 
classes where they observe the classroom and student teach before earning their degree. 
Depending upon the college or university other options may exist where every student has 
the opportunity to gain experiences. Talking to an advisor in specific degree areas may 
provide specifics necessary to prepare for future success. 
 
Where do people find out about opportunities? Parents and family members oftentimes 
share what their career path has been and make suggestions to follow in their footsteps. 
While this is helpful as a starting point, it is important to assess the skills and evaluate if this 
is truly a good fit. Start paying attention to what careers are out there and finding out more 
information about each of them that appears interesting.  
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It is important to start career exploration early and remain open to possibilities. Throughout 
people’s career, opportunities will come up and there are changes, some anticipated and 
others that are not. “The most indispensable first step of getting what you want out of life is 
this, decide what you want.” This classic quote from Ben Stein is one that lays out the hard 
work of deciding what you want. It is much easier to aim for the target when one knows what 
direction to start. It is always a good idea to talk to someone about the opportunities that are 
available in your degree area. Set up a meeting with your advisor or a faculty member in your 
department. Career professionals can assist with a variety of resources to help answer this 
question, too.  
 
Depending upon the university, career or job fairs may be a very good option to gain some 
insight to the companies that are hiring in specific majors. Typically, as part of registration, 
information about the company, as well as possible positions may be available before the 
event. It is highly recommended to research companies ahead of time. This will help one look 
prepared and provides information that can be used to develop a specific introduction to the 
recruiters. Some companies will bring representatives who have the degree required, while 
some may be graduates from the institution. Either way, these are great resources to make a 
connection, but also ask specific questions about projects and qualities they seek in a 
successful candidate.  
 
Pay attention to guest speakers in classes, club or organization meetings, as well as when 
companies schedule a visit to campus. Make time to go to these events. These are 
opportunities to learn more about the organization, as well as ask specific questions about 
their organization.  
 
Informational Interviews 

Informational interviews are the opportunity to meet and interview a person of interest in 
learning more about their own career journey. The best resource to find out the day‐to‐day 
duties of what a job is really like is to talk to someone who is doing it! Learning from 
someone else can be an opportunity for them to share advice, this can give insights into what 
they have learned, as well as what they would have done differently. Regardless, this is a very 
effective way to build professional networks and gain insights from someone else’s 
experience.  
 
While conducting an informational interview, there are a few things to keep in mind. If 
connections are made through a formalized program through the alumni or career offices on 
your campus, assume they are sincerely interested and willing to talk to others about their 
career path. If someone helps to make a connection and the contact agrees, it is safe to 
assume that they are open and interested in having a conversation. 
 
Know the reason why to contact the person. It may be helpful to have written goals and 
review them prior to making contact as a reminder. Doing work ahead of time will help 
demonstrate being someone who is prepared, organized, and respectful of the person’s time. 
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Start by using the list of questions to help build tailored questions to direct the conversation. 
By no means, feel tied to asking all the questions listed or in order, allow for the conversation 
to have a natural flow. Writing down the questions ahead of time will help ensure the 
conversations stay on track, while allowing the person being interviewed to bring up topics or 
suggestions that may not have been considered.  
 
When talking to a person, especially if nerves appear, be sure to speak slowly and clearly. As 
people get more comfortable and develop some confidence, talking with a stranger will 
become easier.  It is common to be nervous, so set a comfortable pace and breathe. Be sure 
to practice good listening skills.  
 
Prepare a one to three‐minute commercial that will briefly show the strengths, skills, 
experience, abilities and interest. This is something that can be multi‐use, for example use 
this as an introduction when networking, speaking with a company recruiter at a career fair 
or employer event, or as a start to the answer to the interview question, “tell me a little 
about yourself.” 
 
This is a great way to build a professional network but remember your agenda for the 
informational interview:  Obtain specific information on what it is actually like to work in the 
alum’s field. 
 
Upon completing the informational interview be sure to take time to reflect upon what was 
shared. Were there any surprises or insights learned? It is recommended to record initial 
thoughts about the experience, especially if several interviews are being conducted. This will 
help keep track of which person shared what experiences.  
 
Besides the goal of building a professional network, it is important to also be remembered. 
While it is not the goal, making a connection and building rapport is helpful to also be 
personable while demonstrating skills and knowledge. Stay top of mind, remember these 
people are likely volunteering their time. Send a thank you and show appreciation for their 
assistance with career exploration.  
 
Additional Tips and Suggestions 

Have a list of questions to ask prepared ahead of time and during the informational interview 
take notes. Notes are helpful, especially when speaking with multiple people who may have 
similar positions. It can serve as a reminder of who said what, as well as help personalize the 
thank you notes sent afterwards.   
 
Besides asking the contact for their advice, the other must ask question is “is there anyone 
else that you think I should contact?”  Then be sure to write the names, titles, addresses and 
phone numbers of people being referred to contact.  
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After the informational interview, summarize what was discussed and highlight some points 
that are important to specifically remember. How did what was discussed and learned affect 
your career decisions and job search process?  
 
Conduct another informational interview! This is one of the most underutilized opportunities 
for college students to take advantage of for career exploration, as well as building a start to 
a professional network. It is best to get more information from a variety of people, do not 
rely on one person's opinion. Everyone will have advice that they wish they would have 
known when they started their career. Each person will have very different paths as to how 
they got there, as well as perceptions or their work environment. 
 

Activity F: Informational Interview 
People who are doing the job that you think you want to do are the best resources to help you 
determine the realities of the position and evaluate if it is a good fit for you. Do not just take one 
person’s word for it but take time to build connections in the area you are looking into for a career. 
These people may be valuable resources for you through your college career and as you enter the 
workforce. Start with this list of questions and feel free to add your own or eliminate others. 
 
Suggested Questions for an Informational Interview  

 In general, what is the nature of your work as a (name of occupation)?  

 How does your job fit into the overall operation of this organization?  

 How did you get into this field? Why did you choose this profession?  

 What does the future look like for this profession?  

 Please describe a typical day on your job.  

 What do you like most about your job?  

 What do you like least about your job?  

 What skills and abilities have you found most important in your work?  

 How did you prepare yourself for this kind of work?  

 What advice would you have for someone starting out in this profession?  

 What other types of careers are related to this field?  

 What would you look for on a resume if you were screening candidates to interview for 
a starting position in your area? (This is where you could ask them to critique your 
resume to see if you would be considered a viable candidate for a position based on 
your current skills and experiences)  

 Could you suggest a couple of colleagues/acquaintances whom you feel would be a 
further good source of information about the field? Could I use your name when I 
contact them?  

 Is there anything else that you feel I should know about this profession?  
 
Upon completing an informational interview, ask yourself:  

 Does your conversion about the specific job/company match what you thought?  

 Does the opportunity use your skills to satisfy your interests?  

 Determine the skills needed and problems you might face if you were to enter this line 
of work.  
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Building a Professional Network 

Informational interviews are a great way to start a professional network. Alumni are an 
excellent resource to make those connections as a student. Maintaining positive relationships 
with people will provide opportunities for others to share contacts. A network may be helpful 
to alert of possible openings before a job gets posted. The hidden job market is large and 
starting with a target and talking to people about jobs helps it open up. 
 
Networking, according to Diane Darling, “is the art of building and sustaining mutually 
beneficial relationships. There is a worthwhile reason for all parties to participate. It happens 
at home, at work, in our community, with everyone” (2003, p. 2). 
 
Networking is all about getting to know people. If getting to know someone is difficult, take 
small steps to build up the level of comfort. Practice introductions with people. Be sincere, 
respectful, and attentive. This is a good skill to develop and will become easier the more 
often it is done. Networking should take place every day! 
 
It is a great way to find people to collaborate with on a project, look for a new position, find a 
mentor, seek advice, gather information, or to just connect with other professionals. 
 
Make the most of every opportunity. There are endless opportunities to begin building a 
broad and deep network of individuals while still in college. This may ensure there is a job 
waiting after graduation. The opportunity to connect is all around; just ask the question: 
“Who do I know who may know someone who is doing ___________.”  
 
Recognize that networking is now a strategy for learning how to improve on the job. Getting 
to know other people that can share information, explore ideas, and problem solve will be an 
asset to long‐term career success. 
 
Digital Networking 

Networking through online platforms designed for professionals is another good way to build 
a digital network. Create a LinkedIn profile to outline past skills and experience but write it 
for the kind of future position desired. Make sure to have a photo that is professional, not a 
casual photo where it is obviously cropped. Take the time to keep the account up to date; 
several recruiters use LinkedIn to proactively find candidates for openings in their company. 
 
Connect with alumni, recruiters from related companies, and make contacts with people 
working at companies of interest. Do not use the generic introduction, “I’d like to add you to 
my personal network” but rather personalize based upon why they are receiving the 
invitation to connect. Make it personal but keep it professional. 
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Start networking with people in the chosen field and/or industry. Send a brief message that 
introduces yourself and your desire to connect. Avoid the generic message option and make 
it personal, as well as concise and to the point! 
 
Don’t be afraid to reach out through an existing network to re‐connect, even if it has been a 
while. People from the past can help to make future job opportunities a reality. NEVER use 
the initial networking opportunities to ask for a job! Make a good first impression and be 
memorable. 
 
Join professional groups, as a student member. Check out professional organizations within 
the local community. See what groups are available through LinkedIn as well. This is a great 
way to expand the number of professionals where there may be some things in common. 
 
Networking Dos and Don'ts 

Do ... 

• Take the initiative at a meeting or gathering to make an introduction. 
• Learn a person's first name, shake hands, and repeat the name in the conversation. 
• Make small talk, maintain eye contact, and look for a common connection. 
• Be active in introducing others and explaining any common link they might have to 
each other. 
• Have a sentence or two prepared, to make an introduction in a concise, friendly way. 
• Offer to be a resource to others. 

 
Don't ... 

• Don't be a pest. Once the line is crossed it is hard to recover. 
• Don't exclude people. Everyone has connections in both low and high places. 
• Skip the one‐upmanship. It does not make friends or influence people. 
• Don't monopolize the conversation. 
• Don't over‐drink. It can be a detriment to the image and purpose of networking. 

 
Stay in touch with people even if they cannot help in the immediate future. Focus on building 
a relationship, a common mistake is being pushy or instantly making the other person feel 
like just a business contact. Do not be afraid to strike up a conversation with strangers. Talk 
to a wide range of people everywhere. Someone who may be able to help can be met at a 
cocktail party, plane ride, wedding, or even a sporting event. Learn to ask, “What do you do?” 
with comfort, sincerity, and interest. Become a better listener. Ask a question and be quiet 
until you hear the answer. Finally, practice saying “How can I help you?” Networking is a give 
and take activity. 
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Chapter Conclusion 

As you have now discovered, it takes a lot of self‐reflecƟon and skill‐building to get from the first 

semester of college to reƟrement from a fulfilling career. The process is conƟnuous and cyclical, 

and beginning with exploraƟons of your own interests and abiliƟes along with interviews for 

informaƟon from professionals can help you with the process of exploring the field(s) that 

interest and excite you and aligning your career goals with your skills and experiences. 

Homework: Submit a Career ExploraƟon Memo 

Consider what you have learned in this chapter and be honest with yourself about how well you 

think you fit in the career path you are pursuing. Having completed the AcƟviƟes provided 

throughout the chapter, write a memo to your instructor according to their specificaƟons that 

reports on your exploraƟon of your chosen discipline. In the memo, discuss how things like your 

major field of study, credenƟals, experiences, knowledge, skills, and abiliƟes Ɵe in with your 

intended job field. 
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59.  Preparing Résumés and Cover LeƩers  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Résumés and cover letters are vital pieces of documentation for employment, internship, and 
promotion opportunities, and they offer chances to showcase writing skills and a detail‐
oriented eye for editing. An internet search will show that there are numerous pieces of advice 
for preparing these documents; this chapter covers the basics of employment applications (and 
interviews) to inspire your confidence as you seek out career development opportunities. 
 
Appraising Your Job Qualifications 

The drive to advance career prospects often begins with taking stock to inventory your 
knowledge, credentials, and skills and determine how they might be useful to a future 
employer. Though you will find more extensive coverage of this topic in the previous chapter, 
“Identifying Professional Opportunities that Align with Your Interests and Skill Set,” it is worth 
revisiting this vital step in summary form here since it can inform your later work on job 
application documents. 
 
The Skills for Learning (2018f, p. 2) team at the University of Wolverhampton offers an 
overview of key employability skills for job applicants, which includes bullet‐point descriptors 
that help to define each skill area. Here is an adapted version of their tool. 
 

Organization 

� Managing time 

� Prioritizing 

� Setting and achieving goals 

� Planning by breaking things down into tasks 

� Making decisions 

� Meeting deadlines 

� Managing resources 

Problem‐Solving 

� Understanding questions 

� Planning methodically 

� Gathering, analyzing, and using information 

� Making conjectures 

� Drawing conclusions 

� Anticipating and troubleshooting problems 

� Being flexible and willing to adjust plans 

Written Communication 

� Understanding and following instructions 

� Communicating information in a clear way 

� Summarizing language and ideas 

� Showing awareness of intended audience 

� Tailoring writing for specific readers 

� Tailoring writing for specific purposes 

� Producing documents to specification 

� Attending to detail 

� Using field‐specific vocabulary correctly 

Verbal Communication 

� Communicating viewpoints 

� Listening actively to others 

� Respecting others’ values and beliefs 

� Summarizing language and ideas 

� Asking and answering questions 

� Attending to body language 

� Demonstrating audience awareness 

� Communicating with individuals and groups 

� Presenting information 
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Teamwork  

� Articulating ideas so they can be understood 

� Persuading 

� Negotiating 

� Respecting alternative viewpoints 

� Demonstrating personal awareness 

� Accepting constructive criticism 

� Managing time 

� Being accountable for tasks 

Leadership 

� Establishing open lines of communication 

� Motivating others 

� Planning 

� Making decisions 

� Coordinating teamwork 

� Valuing team members 

� Promoting team members’ development 

� Showing initiative 

Critical and Creative Thinking 

� Analyzing and evaluating information  

� Developing reasoned arguments 

� Using language appropriate to the situation 

� Verifying information across multiple sources  

� Remaining open to new concepts and ideas 

� Keeping abreast of subjects 

� Applying knowledge in new ways 

� Developing novel approaches 

� Assessing the feasibility of novel approaches 

Self‐Awareness/Self‐Reliance  

� Sustaining motivation 

� Exhibiting confidence 

� Demonstrating integrity and assertiveness 

� Networking 

� Being aware of strengths and weaknesses 

� Managing actions and emotions 

� Remaining open to opportunities 

� Managing change in a productive manner 

� Welcoming new chances to learn 

 
A tool such as this one can guide your thoughts about common capacities that employers look 
for in job candidates and inspire your personal and professional development goals. 
 
Employment, club, volunteer, internship, and research experiences are vehicles for developing 
key employability skills, but they can also be built through academic coursework, as the 
following information, adapted from Skills for Learning (2018a, p. 1; 2018b, p. 1; 2018c, pp. 1‐2; 
2018d, pp. 1‐2; 2018e, p. 1), makes clear.  
 

Writing 

Academic writing activities will extend your vocabulary and develop your ability to communicate reasoned 
arguments and discuss issues articulately. Whichever profession you choose, you will be expected to 
produce clear written documents, whether they be emails, memos, technical specifications, staff or self‐
appraisals, business plans, or recommendation reports. Academic writing will help develop your ability to  

 Draft clear sentences and paragraphs. 

 Locate and use information.  

 Think analytically and articulate your viewpoint. 

 Use information technology (IT) in a competent manner. 
 

Reading and Notetaking 

Reading and notetaking are essential skills that will aid you throughout your working life. Keeping abreast 
of the latest news in your profession will often require you to skim read, sift through material to establish 
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its relevancy, and identify key points that may have an impact. And by taking notes during lectures, 
summarising readings for an assignment, or recording key points during a group discussion, you will learn 
to pick out and summarize important information. Notetaking also improves memory so that you can 
recall items at a later date. Reading and notetaking in college will help develop your ability to  

 Plan and organize. 

 Determine the relevance and value of material. 

 Listen carefully. 

 Produce clear, compelling writing. 
 
Finding and Using Information  

The ability to find the right information at the right time is invaluable in both academic and workplace 
settings. Not only is it important to source credible information for your employers and provide reports 
that may help them make crucial decisions, it is also essential to keep abreast of your field and be aware of 
new advances and changes. By learning to find and use information for academic assignments, you can 
develop the ability to 

 Critically evaluate sources. 

 Use new types of resources effectively. 

 Deploy IT skills. 

 Plan and organize with goals in mind. 
 

Referencing 

Referencing requires that you follow clear guidelines to credit sources and format references according to 
specifications. By referencing information, you can enhance your ability to 

 Organize information. 

 Produce documents that align with expectations. 

 Be meticulous in your work. 

 Integrate source information in a logical and cohesive manner. 
 
Delivering Presentations 

Presentation skills are essential to success in many university courses. Presentations are also used in a 
wide range of workplace scenarios, such as when pitching a new idea, asking for funding, briefing 
colleagues on a topic, or selling a new product to customers. Awareness of audience, as well as an 
understanding of body language and strategies to achieve clear verbal communication, are essential to 
success. By developing presentations in college, you can develop the ability to 

 Coordinate visual aids and talking points. 

 Use IT tools proficiently. 

 Tailor communication to specific audiences. 

 Communicate through verbal and non‐verbal means. 
 
Completing Exams 

Preparing for exams requires organizational and planning skills. You develop these skills by reading, taking 
notes, organising those notes, and planning a study schedule. When studying for exams, you will not only 
consolidate your subject knowledge but also learn useful techniques for memorizing information.  
 
When taking exams, you must work to tight timescales, decide which questions require more of your time, 
and manage your emotions. Your ability to make decisions, plan, and meet deadlines under pressure will 
prove useful in many workplaces, particularly when there is a rapid pace of change or your employer is in 
direct competition with other businesses.   
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During exams, you may use analytical, critical thinking, problem‐solving, and academic writing skills to 
answer questions; these skills are also highly valued in the workplace. By completing exams, you can 
develop the ability to 

 Work confidently under pressure. 

 Deconstruct questions to address them accurately. 

 Memorize and recall important details. 

 Convey responses that can be understood by others. 
 
Working in Groups  

By completing group work in university courses, you can develop the written, verbal, and interpersonal 
communication skills that are vital to career success. The dynamics of group work can be challenging at 
times, but these experiences will help you become aware of personal strengths and weaknesses and hone 
the capacity to negotiate and assert viewpoints as you discuss ideas with others, agree on optimal 
solutions, and ensure everyone makes an equal contribution. By working with group members, you can 
develop the ability to 

 Persuade, mediate, and lead. 

 Plan, organize, and manage projects. 

 Pay attention, take notes, and keep records. 

 Listen and respect other people’s ideas. 

 
As you think about how to prepare employment application documents and what you have to 
offer employers, consider how your academic experiences can contribute to your career 
success. 
 
Exploring Your Career Field 

While it is beneficial to know what skills employers routinely seek out, you may also want to 
explore your intended career field in further depth, again so that you can draft your 
employment materials in a strategic manner. Various resources exist for this purpose; here is a 
brief list of online sites that may be useful. 

Occupational Outlook Handbook (https://www.bls.gov/ooh/)  
This site, maintained by the U.S. Bureau of Labor Statistics, offers job descriptions and 
particulars about pay and job growth. It is updated annually. 

O*Net Interest Profiler (https://www.mynextmove.org/explore/ip)  
The U.S. Department of Labor maintains this tool that matches users’ interests to employment 
fields. 

O*Net Online (https://www.onetonline.org/)  
This site, maintained by the U.S. Department of Labor, provides specifics on the employment 
skills needed for different job roles.  

What Can I Do with This Major? (https://whatcanidowiththismajor.com/)  
This site, maintained by the University of Tennessee, Knoxville, offers details about jobs that are 
associated with various majors. It also contains career‐specific links to professional associations, 
occupational outlooks, and job search sites.  
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Searching for Job Vacancies 

As you explore your career field, you may also wish to review specific vacancy announcements 
to determine what employers are looking for so that you can tailor your application materials to 
those roles. You can look on individual organizations’ websites for job opportunities; the 
following list of alphabetized resources may also prove helpful to your search. 

 abilityJOBS (https://abilityjobs.com/) 

 CareerEngineer, American Institute of Chemical Engineers (AIChE) 
(https://careerengineer.aiche.org/jobs/) 

 American Institute of Aeronautics and Astronautics (AIAA) Careers site 
(https://www.aiaa.org/careers) 

 American Society of Civil Engineers (ASCE) Career Connections 
(https://careers.asce.org/jobs/) 

 Association for Computing Machinery (ACM) Career & Job Center (https://jobs.acm.org/) 

 Association of Environmental Engineering and Science Professors (AEESP) Jobs site 
(https://www.aeesp.org/jobs) 

 Big Shoes Network (https://www.bigshoesnetwork.com/) 

 Career OneStop (https://www.careeronestop.org/) 

 Glassdoor (https://www.glassdoor.com/index.htm) 

 Go Government (https://gogovernment.org/) 

 Handshake (https://joinhandshake.com/) 

 HigherEdJobs (https://www.higheredjobs.com/) 

 Idealist (https://www.idealist.org/en) 

 Institute of Electrical and Electronics Engineers (IEEE) JOBSite (https://jobs.ieee.org/) 

 Indeed (https://www.indeed.com/) 

 Japan Exchange and Teaching Program (https://jetprogramusa.org/) 

 jobs.ac.uk (https://www.jobs.ac.uk/) 

 Linguist List, Careers/Jobs (https://linguistlist.org/career/search/)  

 LinkedIn Jobs (https://www.linkedin.com/jobs) 

 New Scientist Jobs (https://www.newscientist.com/nsj/) 

 Peace Corps (https://www.peacecorps.gov/) 
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 The American Society of Mechanical Engineers (ASME) Career Center 
(https://careercenter.asme.org/?msessid=qGBimhS4h93lGgh) 

 The Society of Naval Architects and Marine Engineers (SNAME) Career Center 
(https://jobs.sname.org/) 

 USAJobs (https://gogovernment.org/) 

 Veteran and Military Transition Center 
(https://www.careeronestop.org/Veterans/default.aspx)  

Many colleges and universities have career services departments that maintain listings of jobs 
and internships. If you have access to career services staff, seek their assistance to locate job 
postings you may not find elsewhere. Career services staff may also offer tips on résumé and 
cover letter development, as well as career fair and interview preparation.   
 
Customizing Your Job Application Materials 

When you find a particular job advertisement that looks appealing, carefully review its stated 
requirements. Those statements serve as clues about how to prepare application materials. If 
an applicant is asked to submit three professional references, for instance, then they should 
comply or risk having their application rejected. And if an advertisement indicates that a 
résumé and cover letter are required, applicants should be prepared to customize those 
materials for the specific position. The Baruch College Writing Center (2024c) offers pointers for 
responding to job advertisements; here are those pointers in adapted form. 
 

Identify Skills and Qualifications from the Job Ad 

Read the job ad and identify words or phrases that express the most important competencies 
and qualifications. Examples may include “strong communication skills” or the “ability to juggle 
multiple priorities”; they may also be phrased as attitudes or traits, such as “pays attention to 
detail” or “is goal‐oriented.” Other language may be a bit harder to interpret, like “exercises 
professional skepticism” or “demonstrates a capacity to work with diverse stakeholders.” 
 
Say It in Your Own Words 

You will need to make sense of the language you identified as important in the ad. Ask yourself, 
“How can I interpret this skill or qualification? What does it tell me about the company’s 
priorities? What is the firm looking for?” Remember that meaning will change based on the job 
context. For instance, “ability to take initiative” will translate into one thing for a front desk role 
at a doctor’s office and something quite different for a research assistant position in a laboratory. 
 
Find a Specific Example of How You Demonstrated this Skill or Qualification 

Convey that you have the required competencies. Select professional, academic, volunteer, or 
extracurricular experiences you’ve had that showcase your abilities. Don’t just list your 
responsibilities or accomplishments; provide specific examples of tasks, projects, issues, or 
situations you’ve handled. To show that you have the ability to take initiative, for example, you 
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could describe a time when you independently solved a problem without first being instructed to 
do so by someone else. 
 
Link Your Experience with the Specific Position 

Tie your ideas back to the company or organization. Ask yourself, “Given my experience, why am 
I a good match for this company?” Explain how your experience is transferable, how it will be 
valuable to the organization, and what you can contribute to the new role. 
 
Repeat this Process for Each Core Skill 

Generate a list of your most persuasive examples by repeating this process for each 
skill/qualification you identified in the ad. For each one, ask yourself 

 How can I connect my own skills, training, and experience to this phrase in the job ad? 

 What are synonyms for this skill? 

 How have I demonstrated this skill (or my capacity to learn it) in the past? 

 How did my past use of this skill prepare me for this specific role? 

 
As you can see, customizing your application materials means matching what the job 
advertisement calls for to pieces of information that are specific to you and speak to your 
capacity to fulfill the expectations. This task is vital since “A tailored [résumé and cover letter 
show] a company that you care about working for them,” and “Employers want to hire people 
who are enthusiastic about their organization and the position being advertised” (Arney, 2023, 
para. 7). Bear in mind that résumés and cover letters are persuasive documents, meaning you 
must provide evidence of what recommends you for a job to make your application compelling. 
 
Preparing Résumés 

Because résumés contain typical sorts of information, they may be thought of as more standard 
types of documents than cover letters, so it’s wise to start with a résumé when preparing a job 
application. Afterwards, you can extract noteworthy points from the résumé that you wish to 
draw readers’ attention to through added detail in your cover letter.   
 
As you read the following information about résumé writing, please keep in mind that advice 
about résumés varies and changes with the times. This chapter focuses on good practice 
guidelines; for more detailed information about résumé preparation in specific fields, speak 
with the career services professionals at your college or university, your academic advisor, or a 
trusted professor in your field. The information that follows is adapted from McKeever (n.d.). 
 

Résumés 

A résumé (or resume) “is a written summary of your professional and educational history”; 
hence, it is a way to introduce yourself to prospective employers (Excelsior Online Writing Lab, 
2023a, para. 1). Advice about résumé length varies, but typically aim for no more than two pages, 
and communicate professionalism within those pages by being clear and concise and using 
standard spelling, capitalization, punctuation, and grammar. 
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Strengths First  

Whether you lead with your work history or with your education in a résumé depends on which is 
stronger for you. If you have a work history with job titles or accomplishments relevant to the 
desired position, start with that. If your work history is sparse or unrelated to the position, begin 
with your education. If your education is still in progress, give an estimated date of completion 
and your area of study. If you have a strong GPA, include it, and if you have taken advanced 
coursework directly related to the position, name those courses. 
 
Skills, Achievements, and Evidence  

Duties are job requirements, while skills are the competencies used to fulfil them. Don’t just list 
your responsibilities on a résumé—show what skills you demonstrated in those situations. For 
example, if you were responsible for staying within the allocated departmental budget for 
personnel and supplies, what skills did you use? It’s stronger to say that you prioritized 
scheduling needs, monitored payroll, verified work hours, projected personnel costs, and 
managed supply purchases. Use active verbs, such as the following, to describe your skills. 

 Communication skills: collaborated, directed, moderated, wrote 

 Creative skills: designed, initiated, planned, shaped 

 Financial skills: allocated, assessed, managed, projected 

 Helping skills: assisted, encouraged, supported, helped 

 Leadership skills: coordinated, delegated, weighed, prioritized 

 Organizational skills: distributed, organized, maintained, verified 

 Research skills: analyzed, compared, determined, displayed 

 Teaching skills: coached, mentored, motivated, trained 

 Technical skills: built, designed, fabricated, programmed  

Link your skills to evidence, a quantifiable result if possible: for example, “Managed an annual 
departmental budget of $30,000,” or “Decreased personnel costs by 20 percent while increasing 
customers served by 15 percent.” Start thinking of your work history in a new way, not just did I 
do what I was expected to do, but what measurable benefit did I bring to my employer, and how 
can I provide evidence of it? Here are several examples of this approach. 

Don’t Tell  Show Evidence 

I’m a hard worker.  Waited tables at Great Comfort Foods to pay for living 
expenses while maintaining a 3.6 college GPA.  

I’m creative.  Rewrote 20 departmental procedures by adding 
screenshots to enhance their clarity. 

Notice that the evidence examples omit the word “I” and start with a past tense verb, which is 
the standard way of composing skills statements (i.e., action + detail = result). Use past tense 
verbs for past actions/positions and present tense verbs for current actions/positions. 
 
Keywords 

Use keywords the employer will be looking for in your résumé. Some employers scan résumés 
electronically for these terms, while others review résumés manually. Either way, you need to 
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make an informed guess what keywords the employer is looking for. Analyze the job 
announcement and a few more similar ads, and look for these things: 

 Job titles (e.g., manager, accountant, groundskeeper, programmer). 

 Nouns that describe tasks and skills (e.g., loss prevention, hazmat certification, 
installation, operation, fabrication, accounts receivable, ability to meet deadlines). 

 Specific hardware, software, or other tools (e.g., Microsoft Teams, QuickBooks, forklift, 
plasma cutter). 

 Personal characteristics (e.g., resourceful, focused, prompt, thorough). 

Use as many keywords as you can near the top of your résumé in case a screener doesn’t read to 
the end. Pack keywords into your job titles, your duties, and your accomplishments. At the same 
time, avoid clichés like “hard working.” Think of your résumé as a claim, and show evidence that 
you are hard working.  
 
If you can’t use a keyword in the experience section of your résumé (maybe your past jobs aren’t 
directly related to the position you’re seeking) you might be able to use the keyword as part of 
your job objective. For example, if the organization seeks someone to do accounts receivable and 
you have never done accounts receivable, you could write a job objective that includes “apply my 
knowledge of general accounting principles to become proficient at accounts receivable.”  
 
Understand the Employer’s Point of View 

A me‐centered job objective tells the employer what you want out of the position. It looks like 
this: “A satisfying, well‐paid, entry‐level job in accounting.” Unfortunately, everybody else who 
applies also wants a satisfying, well‐paid job, so this statement does not distinguish you from the 
crowd. An employer‐centered job objective tells the employer what you bring, such as knowledge 
of the field, similar experiences, and even a desire to stay busy and excel. It looks more like this: 
“An opportunity to apply my broad knowledge of accounting principles and experience with 
computerized accounting to becoming proficient at accounts receivable in a busy office.” 
 
Remember that the employer does not care primarily about your objectives; they care about 
their own. Demonstrate that your characteristics, skills, and career goals offer a solution to the 
employer’s immediate staffing problem. 

 
Identifying Types of Résumés 

Various kinds of résumés exist, and they differ according to organizaƟon, content, and purpose. 
Here is a brief overview of the types, adapted from Savage (2023, “Formats”) and Arney (2023, 
“Types”). 

 Chronological Résumé = A traditional format that emphasizes a candidate’s 
employment experience. In this type of résumé, jobs are listed in reverse chronological 
order and skills/achievements are detailed underneath each position. 

 Functional (Skills) Résumé = This format features a well‐developed skills and 
achievements section organized into categories. The functional résumé still provides an 
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employment experience section, but it is streamlined to include only the basic 
information about each position held. 

 Hybrid (Combination) Résumé = This format includes a well‐developed skills and 
achievements section that highlights the candidate’s most important and relevant skills, 
but it also includes select bullet points underneath each job in the employment 
experience section. 

 Curriculum Vitae (CV) = This type of résumé is used for academic‐ or research‐based 
careers. In a CV, the emphasis is on the candidate’s research experience. If a job ad 
requests a CV or is for a research‐focused role, then submit a CV. Also be aware that in 
international contexts, the word “CV” may be synonymous with a “résumé” in the U.S.  

You will find examples of these résumé types in figures 1 through 4 on the next few pages. 
 
As you review the samples, bear in mind that each of the résumé types has its benefits and 
drawbacks, as Frederick and Cicchino (2021b, p. 1) explain. Briefly, chronological résumés show 
career progression, but they also point to gaps in employment history, as well as role changes. 
Functional résumés highlight skill sets rather than work timelines and can be useful for 
applicants who have gaps in employment and wish to emphasize their areas of expertise; 
however, they may also confuse artificial intelligence systems used to scan résumés. Hybrid 
résumés offer a twist on a more traditional organization that may attract readers’ attention, 
although their users must fit a considerable amount of content onto two pages. Research CVs 
allow for thorough coverage of applicants’ careers but can also be lengthy and tire or bore 
readers. When selecƟng among the résumé types listed here, let your situaƟon be your guide. 
 
Formaƫng and Saving Résumés  

Format a résumé in a consistent fashion so that it is easy to read and follow. Here are some brief 
formaƫng Ɵps. 

 Do not place the word “Résumé” at the top of the document. 

 Use an easy‐to‐read font and an 11‐ or 12‐point type. Type your name in larger leƩers. 

 Use headings and white space to break up secƟons of text. 

 Use formaƫng features (e.g., bold type) sparingly and consistently to draw readers’ 
aƩenƟon to secƟon headings or important items. Omit these features if you are required 
to upload your document to an online applicant tracking system. 

 Use bullet lists rather than paragraphs. Make sure the list items are parallel in structure.  

 Use one‐inch margins. 

As with any document you produce, apply the design principles of contrast, repeƟƟon, 
alignment, and proximity to ensure your résumé is formaƩed in a clear and appealing manner. 
 
Remember to demonstrate professionalism when saving your résumé before submiƫng it for 
review. In other words, use a straighƞorward naming convenƟon that includes your name and 
the submission year: for example, Harriet DuBois_2024_ Résumé.   
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LENA BAJDA 

123 Address | City, State 01234 

101.234.5678 | me@nomail.com 

E D U C A T I O N 

B.A., Psychology | University of Colorado Boulder | 2020 

A.A.S., American Sign Language/English Interpreting | Portland Community College | 2018 

Certificate of Interpretation, Registry of Interpreters for the Deaf; Certificate of Transliteration, 
Registry of Interpreters for the Deaf 
  
E X P E R I E N C E 

Staff Sign Language Interpreter | St. Vitas House, Boulder, CO | July 2020 – present 

Provide sign language interpreting for 15 Deaf adults with pervasive mental illnesses in a partial 
hospitalization setting. Provide interpreting during staff meetings, therapeutic groups, psychiatric 
appointments, and medication sessions. 
 
Educational Sign Language Interpreter | Boulder High, Boulder, CO | August 2018 – June 2020 

Provided sign language interpreting for 10 Deaf and hard of hearing students during day‐to‐day 
high school activities, such as academic classes, assemblies, after‐school clubs, sporting events, 
and class trips. 
 
Interpreter Intern | Portland Community College, Portland, OR | January 2018 – June 2018 

Provided sign language interpreting services for 2 Deaf college students for all of their day‐to‐day 
activities, including academic classes, after‐school clubs, and advising sessions. 
 
Customer Service Associate | Big Medical Center, Clackamas, OR | February 2016 – May 2018 

Provided health plan members with information pertaining to benefits, enrollment, and 
coverage. Assisted up to 60 members per shift with benefits‐related questions and concerns. 
Supported members with disabilities. 
  
ACTIVITIES 

Volunteer | Boulder Homeless Family Solutions | January 2021 – present 

Prepare and distribute meals, collect and sort donations, serve as an overnight shelter host. 
  
PROFESSIONAL MEMBERSHIPS 

National Registry of Interpreters for the Deaf; National Association of the Deaf 

Figure 1. Chronological résumé (adapted from Savage 2023, “Formats”) 
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MIA SANTIAGO 123 Four Street, City, State 10110 
406.123.4567 | you@nomail.com 

PROFILE Marketing student with extensive retail experience and award-winning 
customer service skills. Successfully implemented social media presence 
and branding to improve sales. Strong written communication skills and 
graphic design background. Fluent in English and Spanish. 

EDUCATION  B.A. Business Administration - Marketing, Portland State 
University, May 2025 (Expected Graduation Date) 

 A.A. Graphic Design, Portland Community College, 2023 
 Great Sales Seminar, Macy’s, 2021, 2023 
 Customer Service Training, Macy’s, 2018 

SKILLS Customer Service 
 Received “Outstanding Customer Service” Award, 2024 
 Increased monthly sales by approximately $1,000 by using add-

on sales techniques 
 Assist up to 100 customers daily in locating merchandise and 

making purchasing decisions 
 Support customers by fielding and resolving questions 
 Handle customer complaints in a friendly, patient manner 

 Merchandising/Marketing 
 Launched and managed social media presence to increase sales 
 Assist manager in analyzing sales and marketing trends for 

purchasing seasonal merchandise 
 Create innovative in-store displays and promotional materials 
 Stock, price, and inventory merchandise 

 Administrative 
 Produce daily, weekly, and monthly sales report 
 Balance cash drawer with consistently high level of accuracy 

EXPERIENCE  Retail Associate, Macy’s, Portland, OR, Nov. 2018 – present 

 Sales Assistant, Target, Portland, OR, Oct. 2017 – Dec. 2018 

 Server, The Deli, Butte, MT, Jan. 2015 – Sept. 2017 

Figure 2. Functional résumé (adapted from Savage, 2023, “Formats”) 
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Figure 3. Hybrid résumé (adapted from Excelsior Online Writing Lab, 2023b, “Resume Types”) 
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Figure 4. Three‐page CV (adapted from Arney, 2023, “Curricula Vitae Sections”) 
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Knowing What to Include in Résumés 

In the United States, résumés typically include several standard secƟons: an applicant’s name 
and contact informaƟon, as well as specifics about the applicant’s educaƟon, work and 
volunteer experiences, skills, and awards/honors. Because CVs are lengthier documents, they 
can also accommodate informaƟon about an applicant’s research experiences and interests, 
career objecƟves, and lists of publicaƟons, presentaƟons, grants, service commitments, and 
professional memberships. In some countries outside the United States, an applicant may be 
expected to include a headshot and list their gender, marital status, or other personal details. 
This material is considered inappropriate in a U.S. context due to the potenƟal for bias in the 
candidate screening process.34 When applying for a job, be mindful of the fact that you are 
sharing informaƟon with public audiences, so limit content to what is truthful and necessary. 
 
You may be wondering whether to list references on a résumé. Unless you are directed 
otherwise, the answer is “no,” which is good news since that informaƟon can consume valuable 
page space. Instead, list references on a separate sheet, and think of it as a résumé supplement. 
That sheet, as well as the accompanying cover leƩer, should reflect the same formaƫng 
features used in the résumé to achieve a coherent presentaƟon. 
 
In addiƟon to the point above, unless you are told otherwise, do not place “References available 
upon request” on a résumé; if you are applying for a job, employers will expect you to supply 
references. U.S. employers typically require three professional references, and depending on 
the target job and the applicant’s career stage, these individuals may be managers, coworkers, 
clients, or instructors. Make sure to contact intended references in advance to verify that they 
are willing to serve in that capacity. 
 
Whatever content you decide to include in a résumé, make sure to edit the document 
thoroughly to remove any errors. Spelling, grammar, punctuaƟon, and capitalizaƟon mistakes 
display a lack of professionalism and a disregard for fine points that may lead to an employment 
applicaƟon being rejected.  
 
Preparing Cover LeƩers 

A cover leƩer introduces readers to an accompanying résumé, makes explicit connecƟons 
between an applicant’s skill set and posiƟon requirements as outlined in a job adverƟsement, 
and communicates interest in the posiƟon being adverƟsed. It should be a competent piece of 
wriƟng that makes a posiƟve first impression and encourages readers to delve further into an 
applicant’s credenƟals. 
 
A cover leƩer does not include as much detail as a résumé; instead, it stresses the relevance of 
an applicant’s skills and experience to a target job. As menƟoned previously, do preparatory 
work by reading the job adverƟsement carefully and picking out its important keywords so that 

 
34 For another perspecƟve on job applicaƟon materials, see Risavy et al.’s (2022) arƟcle “Resumes vs. ApplicaƟon 
Forms: Why the Stubborn Reliance on Resumes?” (https://doi.org/10.3389/fpsyg.2022.884205).  
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you can also use them in a cover leƩer to highlight a match between what you have to offer and 
the job’s requirements. 
 
Apply business leƩer convenƟons when preparing a cover leƩer, including the use of formal 
language and correct spelling, punctuaƟon, capitalizaƟon, and grammar. Here is a list of other 
cover leƩer expectaƟons: 

 Use block formaƫng so that paragraphs are indented with the leŌ margin. 

 Mirror the formaƫng features used in the résumé. Apply the design principles of 
contrast, repeƟƟon, alignment, and proximity when doing so. 

 Provide your return address and other contact informaƟon (e.g., your email address). 

 List the date in month, day, year format (or day, month, year format). Do not use a 
numerical abbreviaƟon for the date. 

 List the recipient’s name and address. Write address words in a consistent way. 

 Use an appropriate salutaƟon. Try to find out who will be reviewing your applicaƟon, 
and address it to that person using their correct professional or courtesy Ɵtle (for 
example, “Dear Dr. Wilkins:” or “Dear Ms. Morales:”). If you cannot idenƟfy a recipient’s 
name, then you may use a more generic salutaƟon, such as “Dear Hiring Manager:” or 
“Dear Search CommiƩee Members:” but avoid the clichéd “To Whom It May Concern.”  

 Open the leƩer with an introductory paragraph that indicates why you are wriƟng and 
how you learned of the posiƟon and menƟons the accompanying résumé. 

 Write body paragraphs that present evidence of why you are a good fit for the posiƟon 
being adverƟsed. Do not simply summarize what is in your résumé; take this opportunity 
to draw specific parallels between the job ad and your background. If you have any 
considerable gaps in your work history, this is a good place to acknowledge and explain 
them, but be brief when doing so. 

 Write a concluding paragraph that summarizes why you would be a good fit for the job, 
requests an interview, and finishes with a goodwill closing, such as “Thank you for 
considering my applicaƟon. I look forward to meeƟng with you soon.” 

 Type the formal complimentary closing “Sincerely,” or similar and your signature.  

Aim to fit your leƩer onto one page (two pages at most) to facilitate its quick review. In addiƟon, 
thoroughly edit a cover leƩer before submiƫng it to ensure it is correct and compelling. 
 
For sample cover leƩers that reflect the guidance listed here, refer to figures 5 and 6. Figure 5, 
adapted from the Baruch College WriƟng Center (2024b), features a cover leƩer and 
accompanying job adverƟsement for a front desk posiƟon, while Figure 6, adapted from the 
Baruch College WriƟng Center (2024a), presents a cover leƩer and résumé for an audit intern 
posiƟon.  



 

1269 
 

 
Labani Basu 
112 35th Street, Apt. 7 
Brooklyn, NY 11232 
 
August 8, 2024 
 
Baruch College Writing Center 
NVC 8-185, One Bernard Baruch Way 
New York, NY 10010 
 
 
Dear Dr. Hamilton: 
 
I am writing to apply for the position of Front Desk Attendant at the Baruch College 
Writing Center. I am currently a junior in the Baruch Honors Scholars program. As an 
English major, aspiring journalist, and editor of the student newspaper, I often meet 
struggling writers. I know that the Writing Center is an invaluable resource for these 
students, and I would be eager for the chance to assist with its daily operations. 
 
For the last three years, I have served as news editor of The Ticker and have managed 
the print and online versions of the news sections. Each week, I assign stories and edit 
the articles for my section. These experiences have given me insight into the writing 
process and working with a team. Editing has also taught me to be detail-oriented and 
self-motivated—I have to ensure the issue is ready on time and am the last person to look 
at proofs before they go to print. 
 
In addition to my editorial experience, I also have extensive customer service experience. 
As a cashier at American Apparel, I assisted customers, organized items, and helped out 
at events. As a volunteer at Housing Works, I was responsible for closing the bookstore 
during many shifts and for maintaining a friendly, bright persona for the customers who 
came in looking for book recommendations. I would bring the same friendliness to the 
Writing Center’s front desk. 
 
Working with student writers is a passion of mine. Though I grew up speaking Hindi, my 
education gave me the opportunity to become fluent in English, enabling me to pursue a 
career as an editor. I would especially love to be a part of the Writing Center’s work 
supporting English language learners. I have attached my resume and writing sample to 
this email for your review. Please do not hesitate to contact me at l.basu@nomail.edu or 
(000) 312-0000 if you have any questions about my application. Thank you very much for 
your time and consideration. 
 
Sincerely, 
Labani Basu 
 

Figure 5. Cover leƩer and accompanying job adverƟsement 
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Front Desk Attendant Wanted 

We are looking for bright, reliable, friendly, assertive, self‐motivated, organized, detail‐

oriented people to join our front desk staff. Experience in providing excellent customer 

service—in an office, a restaurant, through volunteer work, etc.—is a strong plus. 

 

Job responsibilities: 

 Greeting students. You will be the first face students see when they come into the 

writing center or when they call, so a friendly, encouraging, and patient persona is a 

must. You will greet students, answer their questions, inform them of what they can 

expect from writing center support, and help them sign up for appointments, 

workshops, and online sessions. 

 Working with consultants. You will let consultants know when students have arrived. 

 Corresponding. You will be responding to student and faculty email requests, so you 

need to be able to produce error‐free correspondence in a professional and friendly 

writer’s voice. 

 Opening and/or closing the writing center. You will be responsible for opening and/or 

closing the center, setting up the computers, and making sure that the center is 

operational. 

 Assisting the directors as needed. You will perform various tasks, such as 

photocopying, recordkeeping, and preparing and distributing materials. 

 

To apply, please email your resume, cover letter, and writing sample to Diana Hamilton, 

Writing Center Director (diana.hamilton@nomail.edu). 
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Roxane Wu 
123 ABC Street, Apt. 3D, Brooklyn, NY 33338 • Roxane.Wu@nomail.edu 

(000) 555-1409 • www.linkedin.com/in/roxanewu100938 
 
July 25, 2024 
 
1536 Any Street 
New York, NY 44448 
 
 
Dear Hiring Manager: 
 
I am writing to apply for the position of 2024 Winter Audit & Assurance Staff Intern at Deloitte. I am 
currently a junior working towards my B.B.A. in Accounting at Baruch College, Zicklin School of 
Business. Through my conversations with David Yu and Maria Small, I have learned that the company 
is committed to creating a diverse workforce. As a first generation Asian American with a 
demonstrated record of building community, I could make valuable contribution to Deloitte while 
deepening my knowledge of the audit profession. My strong analytic skills, leadership capacity, and 
ability to work on a team distinguish me as an applicant for the winter audit internship. 
 
In my 2023 Accounts Payable Internship at Local Bushel, I applied the strong analytic skills I have 
gained through university coursework. At Local Bushel, I learned the importance of developing 
relationships with vendors and clients to ensure ease of communication throughout the billing cycle. 
Working with staff accountants, I implemented this knowledge to analyze client data, identify 
discrepancies, and reconcile accounts under tight deadlines. My ability to adapt to client needs and 
perform accurately under pressure make me well qualified for the internship at Deloitte, and I would 
welcome the chance to expand that skill set through close work with audit professionals. 
 
In my work and volunteer roles, I use my leadership and communication skills to create communities in 
which individuals’ diverse strengths contribute to shared goals. At Irvington, I trained and mentored 
new servers to maintain a standard of polite and prompt service in the restaurant’s dynamic 
environment. In addition, as a member of the Conversation Partners Program (CPP), I encourage 
cultural exchange. In matching native and nonnative speakers for conversation, and in promoting our 
events via flyers and Facebook, I help create spaces for cross-cultural communication and the 
development of language skills on campus. As a member of CPP, as well as a volunteer at the Center 
for Family Life (2021-2023), I have strived to empower others in the pursuit of their career goals. I 
would bring this same drive and expertise to the Audit Intern position at Deloitte. 
 
At the Baruch Accounting Society Networking luncheon, I was impressed by the Deloitte staff’s high 
level of enthusiasm, and the guidance I received from Ms. Small in my one-on-one session helped to 
focus my goals. The mentorship possibilities at Deloitte would be invaluable as I prepare for a career in 
accounting. My resume is attached for your review. I would enjoy the opportunity to further discuss my 
qualifications in person. You can contact me at Roxane.Wu@nomail.edu or via phone at (000) 555-
1409. Thank you for your time. I look forward to hearing from you soon. 
 
Sincerely, 
Roxane Wu 
 

Figure 6. Cover leƩer and accompanying résumé 
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Roxane Wu 
123 ABC Street, Apt. 3D, Brooklyn, NY 33338 • Roxane.Wu@nomail.edu 

(000) 555-1409 • www.linkedin.com/in/roxanewu100938 
 
EDUCATION 

 Baruch College/CUNY, Zicklin School of Business, New York, NY 
 Bachelor of Business Administration, Accounting 
 Expected May 2025 
 GPA 3.5/4.00 (Dean’s List: Spring 2024) 
 
WORK EXPERIENCE 

 Accounts Payable Intern, Local Bushel, New York, NY, May–September 2023 
 Identified discrepancies and partial payments to reconcile vendor statements 
 Filed vendor invoices in a timely manner 
 Worked with the accounting staff to meet monthly deadlines 
 Maintained clear communication to ensure excellent customer service 

 
Server, Irvington, New York, NY, September 2022–Present 
 Create positive dining experiences for patrons in a fast-paced environment 
 Trained 3 new servers to ensure quality customer service 
 
Cashier, Starbucks, New York, NY, June 2021–September 2022 
 Provided quick and friendly service to over 200 customers per shift in a high-pressure 

retail location 
 Handled cash register receipts of more than $1000 per day 

 
ACADEMIC PROJECT 

 Financial Analysis II Equity Analysis Project, Baruch College, August–December 2023 
 Participated in a group presentation on the changing landscape of fast food, making 

recommendations to buy, sell, or hold stock in McDonald’s and Shake Shack 
 Cooperated with 4 other group members to divide work and communicate about individual 

progress 
 Calculated the liquidity, activity, and solvency ratios of the two businesses 
 Gave a team oral presentation and responded to questions during a 7-minute Q&A 

 
LEADERSHIP EXPERIENCE 

 Conversation Partners Program, Member, Baruch College, January 2021–Present 
 Match native and non-native speakers for conversation practice 
 Write text for flyers and social media to promote events and spread awareness on campus 

 
ACTIVITIES 

Girl Up Baruch (Student Club), Member, September 2023–Present 
 Assist with events and fundraisers to create awareness about the effects of educational 

inequality on women 
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 Center for Family Life in Sunset Park, Volunteer, Brooklyn, NY, May 2021–August 2023 
 Assisted individuals with searching the internet and other basic computer skills as a 

computer lab volunteer 
 
SKILLS 

• Proficient in Microsoft Office (Excel, Access, PowerPoint, Word) 
• Knowledge of social media development (Facebook, LinkedIn) 
• Languages: Fluent in English and Mandarin Chinese 

 
NoƟce how the two documents in each figure are related: the cover leƩer in Figure 5 employs 
language that is also used in the associated job adverƟsement, and the format and content of 
the documents in Figure 6 mirror each other. 
 
Preparing for Job Interviews 

Although the bulk of this chapter focuses on preparing employment applicaƟons, you may be 
wondering “what’s next” aŌer submiƫng a cover leƩer and résumé for a posiƟon. If you have 
prepared a strong set of materials that align with the job adverƟsement, the answer could well 
be a job interview. 
 
Successful interviews require preparaƟon on a job candidate’s part, a vital aspect of which is 
researching and becoming familiar with the hiring organizaƟon. Such legwork can help a 
candidate feel confident in an interview situaƟon and show search commiƩee members 
evidence of their genuine interest in a posiƟon. Peters et al. (n.d., “Analyze Your Audience”) 
offer focal points for this type of research; here is the informaƟon in adapted format. 
 

Analyzing an interview audience is critical for preparing the right questions, answers, and 
materials. You should try to become familiar with three main areas before the interview.  

1. What is their educational and employment background? 
a. What type of training do they have? 
b. Where did they perform their training?  
c. What work have they done in the past? 

2. What do they or their employer care about? (particularly applicable to job interviews in 
academia and industry) 

a. What is the department/company culture and mission? 
b. What approaches do they take? What tools do they use? 
c. How do they feel about issues you may care about (e.g., community culture, 

workplace policies, scientific methods)? 

3. What recent events or news items are related to them? 
a. What media coverage have they attracted recently? 
a. What have they been talking about (e.g., on social media and in press releases)? 
b. Have they released any new products or publications of late? 
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Oftentimes, you can find answers to the above questions through basic internet research. The 
following tools are useful places to start that research. 

1. Your network 
2. Social media platforms (e.g., LinkedIn, Twitter) 
3. Company/institutional websites 
4. Application‐specific platforms (e.g., Glassdoor, PubMed, Crunchbase) 
5. Google (using information from #1‐4) 

 
In addiƟon to researching an organizaƟon, formulaƟng responses to potenƟal interview 
quesƟons is another important preparaƟon technique. Return to the job adverƟsement and the 
requirements stated there, try to convert those items into quesƟons, and then develop 
thoughƞul responses to address the quesƟons. For example, if a job ad states that an ability to 
mulƟtask is a requirement, you might convert that point into the quesƟon “How have you 
demonstrated the capacity to mulƟtask in a past role?” and develop a response based on your 
experience. You can also scan the internet for lists of common interview quesƟons, such as the 
following, which are adapted from the Learning Centre, Vancouver Community College (n.d.‐b, 
#11, #13; n.d.‐c, pp. 1‐2) and Kellogg Community College (2020, p. 62). 
 
Standard QuesƟons 

1. Take 45 to 60 seconds to tell us about yourself. This type of introducƟon is oŌen referred 
to as an “elevator pitch.” 

2. Why are you interested in this posiƟon? 
3. What do you know about our organizaƟon? 
4. Why do you think you are the best person for this posiƟon? 
5. What are your short‐ and long‐term goals? 
6. What are your greatest strengths? 
7. Tell us about one of your weaknesses. 
8. What three words describe you best? 
9. What moƟvates you? 
10. What parts of a job do you find the most saƟsfying and least saƟsfying? 

 
Technical QuesƟons 

These quesƟons are based on the specific technical skills of a profession. Be prepared to provide 
answers that reflect your skills and knowledge of your industry’s processes, procedures, tools, 
and techniques. 

1. Describe a specific process or procedure. 
2. Name a tool or instrument and describe its purpose. 
3. Solve a technical problem or healthcare issue. 
4. Describe some best pracƟces. 
5. Describe your technical cerƟficaƟons. 
6. Describe quality control in your area. 
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Problem‐Solving QuesƟons 

These scenario‐type quesƟons let the interviewer know how you would handle problems that 
might happen at work in the future. 
 
What would you do if… 

1. A client became angry and began to shout at you? 
2. You could not meet an important deadline? 
3. One of your team members was not doing their share of the work? 
4. You had a good idea for improving a process at work? 
5. You had to adjust to changes in the workplace over which you had no control? 

 
Behavior‐Based QuesƟons 

Behavioral quesƟons ask you to talk about specific past experiences and how you responded 
to them. Some employers believe that past behavior in the workplace predicts future job 
performance. Stories can highlight your leadership skills, teamwork approach, and ability to 
handle problems and resolve conflict. Behavioral quesƟons oŌen begin with phrases such as 
“Describe a Ɵme when you…” or “Give me an example of when….” Consider using the STAR 
response method for these quesƟons: SituaƟon, Task, AcƟon, and Result. 

1. Describe a challenging situaƟon you faced in your last posiƟon and how you responded. 
2. Tell me about a Ɵme when you worked well with others. 
3. How did you behave when a client or colleague was upset with you? 
4. Give me an example of when you demonstrated leadership under pressure. 
5. What does “going above and beyond” mean to you in a workplace context? 
6. Talk about a disagreement with a colleague or supervisor and how you dealt with it. 
7. Tell me about a Ɵme you had too much to do and how you prioriƟzed your workload. 
8. Can you recall a situaƟon where you took strong iniƟaƟve? What happened? 
9. Give me an example of a Ɵme when you had to solve a difficult technical problem. 

 
Weaknesses QuesƟons 

Everyone can talk about their strengths, but you will inevitably be asked about weaknesses as 
well. Learn to phrase weaknesses in a posiƟve way, such as in the following. 

1. Although I have limited direct management experience, in my previous posiƟon, I served 
in the absence of a manager for two months while my supervisor was ill. During that 
period, I created and met increasingly ambiƟous weekly goals so the department could 
stay on track to achieve its annual sales targets. 

2. I was not parƟcularly interested in wriƟng unƟl I started an internship in a busy medical 
center. Suddenly, many of the wriƟng approaches I had learned in college classes made 
sense to me, and I was able to implement them in daily wriƩen communicaƟon. The 
internship improved my skills and confidence. 

You may be asked to speak about challenging experiences at previous workplaces. Be honest 
about tough moments, but never speak disrespecƞully about a previous employer or colleague.  
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End of the Interview—It’s Your Turn to Ask QuesƟons 

At the end of an interview, there is typically an opportunity to ask a few quesƟons. By doing so, 
you can show that you are interested in the organizaƟon and have done some research and 
preparaƟon. QuesƟons, such as the following, express your conƟnued enthusiasm for the job. 

1. What have past employees done to succeed in this posiƟon? 
2. What are the day‐to‐day responsibiliƟes of this posiƟon? 
3. What are some of the challenges you’ve seen people in this role (or on this team) 

encounter? 
4. What are the company’s plans for growth and development? 
5. Are there opportuniƟes for further educaƟon and professional development? 
6. What do like the most about working for this company? 
7. Could you tell me about the hiring Ɵmeline for this posiƟon? 

Do not ask about pay or benefits during an interview. If you are offered a job, you can ask about 
them then. 
 
CompleƟng Job Interviews 

Preparing adequately for a job interview can inspire confidence that translates into a successful 
interview experience. Even so, remain alert to social, behavioral, and courtesy cues as you take 
part in an interview so that you can respond appropriately. Peters et al. (n.d., final three 
secƟons) and the Learning Centre, Vancouver Community College (n.d.‐b, pp. 1‐2) offer some 
helpful advice in this regard, which is adapted for you here. 
 

While the formality of interviews may vary, it’s important to remember that they are 
discussions, back‐and‐forth conversations on topics of interest to everyone. It’s critical to 
maintain a balance between providing particulars when asked, interjecting opinions that 
could be valuable, and never dominating a conversation. 
 
Depending on the purpose of your interview, the energy, formality, and expectations of the 
meeting could vary widely. A common problem in job interviews is a lack of excitement or 
energy, so reflect on times you were excited and channel that demeanor and tone. As a 
physical example, consider what you will wear. For a job at a consulting company, you can 
expect to wear business formal attire to the interview. In addition to attire, it’s helpful and 
comforting to match the energy, feelings, and body language of others. This behavior can 
materialize in various ways, like ordering reasonably priced items at a lunch interview, 
expressing interest in a project if others are excited about it, and keeping your phone away 
and silent. 
 
Make a good impression by sending members of the hiring committee a brief thank‐you 
letter or email shortly after the interview. Be sure to add a concrete, memorable note from 
the interview to personalize that correspondence and stand out from the crowd. If you are 
meeting with a number of people, carry a notebook and jot down thoughts so you don’t 
forget them later. 
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These additional tips may help you to complete job interviews with confidence. 

 Be polite and respectful to everyone you meet. Make a good first impression with an 
interviewer by making eye contact, smiling, and offering a handshake (or other form 
of standard greeting). In the interview room, ask where to sit, or wait to be shown. 

 Be friendly, courteous, and professional throughout the interview. If there is more 
than one interviewer, make sure to alternate eye contact and address everyone 
during the interview. 

 Listen carefully to each question, and ask the speaker to repeat or rephrase if you do 
not understand an item (e.g., “I’m wondering if you can clarify what you mean by 
XXX?”). 

 Speak at a natural pace and volume so that everyone can follow along.  

 Be prepared to talk about any gaps in your résumé. Focus on what you were doing 
during the gap that was positive or helped you move towards your current goals, but 
avoid personal information that may negatively impact your evaluation. 

 Thank the interviewer(s) at the end conversation, and reaffirm your interest in the 
position.  

 
As you can see, successful interviews are built upon planning and effort.   
 
Chapter Conclusion 

Résumés, cover leƩers, and interviews offer chances to showcase how your skills and 
background can be valuable assets to employers. Use the advice in this chapter to bolster your 
confidence when preparing for such experiences. 
 
AcƟvity A: Learning about Networking 

This chapter listed various places to find job adverƟsements. Networking, connecƟng with 
professionals in your field and fostering those mutually beneficial relaƟonships, is another 
avenue that can be valuable to the job search. To learn more about networking and its 
importance, complete the “WI+RE's Guide to Networking” online tutorial, which can be found 
at hƩps://uclalibrary.github.io/research‐Ɵps/networking/ and was created by Gupta and Ravaei 
(2024).   
 
AcƟvity B: InvesƟgaƟng Views about Applicant Summary SecƟons on Résumés 

You may noƟce applicant summary secƟons (also called profiles, summaries, or highlights of 
qualificaƟons) at the tops of some résumés. Opinions about the uƟlity of such secƟons varies 
among authoritaƟve sources on résumé preparaƟon. For example, textbook author Savage 
(2023, “Key SecƟons of a Résumé”) has this to say about applicant summary secƟons.  

[Include] a brief summary of your professional self to grab your reader’s aƩenƟon. Think 
of this secƟon as your “elevator pitch,” offering a quick impression of your personal 
brand. Include a few key (relevant) achievements/strengths (in bullets or sentences). 
Summary/profile secƟons are especially useful for candidates with a long work history, 
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or who have experienced job transiƟons. Here are two formulas for a one‐sentence 
headline: 

  – “Accomplished [job Ɵtle]/CerƟfied [industry] professional holding more than [x] 
  years of experience, specializing in [x, y, z].” 

  – “[Field of study] graduate seeking opportunity to focus on [x, y, z] and promote 
  [desired company’s mission or goal].” 

Have you been starƟng your résumé with an [objecƟve] statement? These days, most 
experts recommend leaving the objecƟve off your résumé enƟrely. ObjecƟves too oŌen 
emphasize what you want from a job, rather than what you can offer an employer, and 
thus are generally seen as a waste of space. 

Conduct internet research to uncover the differing views on applicant summary sections and 
the rationales for those views, and share your findings with the class. Remember to evaluate 
the credibility of source material when conducting this research. 
 
Activity C: Developing an Elevator Pitch 

An elevator pitch is a brief synopsis of career‐focused information that a job applicant can use 
to respond to the interview prompt “Tell me about yourself.” This oral presentation genre can 
also be used to explain research projects, interests, or career goals. Learn more about the genre 
by watching the video “Elevator Pitches” (Colorado School of Mines Writing Center, 2021), 
which can be found at https://otcc.mines.edu/otcc‐resources/ . 
 
After watching the video, develop your own elevator pitch that addresses the following 
scenario adapted from Archer (2023, pp. 1‐2) with the Colorado School of Mines Writing 
Center. Deliver that pitch to your class, and use the feedback your classmates supply to further 
refine it for future use. 
 

Scenario 

Many colleges and universities have career fairs. At these events, employers take a few minutes 
to speak with candidates about internships and full‐time jobs. As with any large‐scale career 
event, it might be tempting to think that you will get lost in the churn of interested people all 
jostling for position in front of their favored corporation. But the truth is that companies are 
there for the sole purpose of finding people, and you might be the person for one of them.  
 
You are wearing your interview clothes, have researched the companies that are at the fair, and 
have earmarked at least five that you are going to speak with in person even if it means lining up 
in a queue for 30 minutes each. In the short time you have at the front of the line, you can 
convey a sense of who you are and what you are aiming for in a career. It is quite possible that 
the company you pitch to is a step along that journey. Your elevator pitch is not simply a list of 
achievements or credentials, but a case for your interest in certain roles.  
 
Design an elevator pitch that you could use at a career fair.  
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1. Use LinkedIn, IEEE jobs, or other industry‐specific job boards to collect at least five job 
descriptions that interest you. These need not be positions you can apply for now but 
opportunities you want to work towards. 

2. Paste the descriptions directly into a word cloud generator such as www.wordclouds.com 
and see which keywords stand out as skills, competencies, and qualities sought after for 
those jobs. 

3. Use your elevator pitch to communicate how you are acquiring the skills and 
competencies. You are not trying to persuade an audience of your aptitude for a CEO 
position, but you should show an awareness of the skills and capacities you want to 
cultivate on your way there. 

4. Practice your pitch. Use a timer and preferably a voice recorder, such as the memo 
function on your phone. Listen back, refine your speech, and make it as concise as 
possible.  

 
Example of a Chronological Elevator Pitch  

My name is Madison Crick, and I am graduating from Montana Technological University with a 
Bachelor’s of Science in Environmental Engineering in Fall 2025. I am here to look for internship 
opportunities for this summer. 

Past: I spoke with you at last year’s career fair, and since then, I have worked at the Bureau of 
Reclamation. At that post, I analyzed fire protection systems for bureau facilities, assisted with 
on‐site troubleshooting, and drafted reports for clients.  

Present: My main interest is in water management in the West, and I am looking to gain 
experience in water engineering projects from feasibility to construction. I have studied water 
conservation from the perspective of environmental engineering and policy studies at Montana 
Technological University.  

Future: Ideally, I want to work on projects of public significance in the West and to one day take a 
role in project management. 
 
Feedback Prompts 

Students, use the “what,” “why,” and “how” approach to give constructive feedback on your 
classmates’ elevator pitches. That is, identify what works well, why this is the case, and how that 
positive aspect affects you; alternatively, identify what is problematic, why it needs to be 
changed, and how it can be changed. 

1. Identify one or two positive aspects of a classmate’s elevator pitch.  

2. Identify one or two aspects of the elevator pitch that could be improved. 

 
Activity D: Critiquing Sample Cover Letters 

To gain more comfort and familiarity with cover letter writing, critique the sample cover letters 
on the next two pages. Identify items that could be modified to improve clarity, consistency, 
formality, cogency, and design. Be prepared to discuss your recommended edits in class. 
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Patricia Phelps 616 “F” Street Marysville, CA 95901 (000) 822-5151 patp@nomail.com  
 
6/1/2024 
 
Mr. Gordon Davis 
A-1 Equipment Company 
1549 Colusa Hwy. 
Yuba City CA 95993 
 
 
Dear Mister Davis, 
 
I am writing in response to your ad for a Bookkeeper and Payroll Supervisor in today’s Daily 
News. 
 
I worked for a heavy equipment company before having a family (over 20 years ago), and was 
responsible for Job Costing, Accounts Receivable, and Payroll Tasks. Although I recently 
spent two years managing a data base and bookkeeping for a local non profit organization, I 
realized that more formal education would increase my qualifications. I will earn my Certificate 
of Achievement in Accounting from Great Community College this month, and will therefore 
bring up to date skills, as well as maturity judgment, and expierienceence to any position for 
which I am hired. 
 
My resume is attached, and I am HAPPY to supply several references. I look forward to 
meeting with you at your earliest convenience. 
 
Sincerely  
 

Patricia Phelps 
 

Patricia Phelps 
 
Enclosure: Résumé 
 

Sample 1 (adapted from Trefzger, n.d., p. 2) 
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Jeffrey Perez 

 
 
June 15, 2024 
 
Adeline’s Moving Company 
607 Trung’s Drive 
Somewhere, MT 89898 
 
 
Dear Hiring Manager: 
 
Re: Job Posting 22532 
 
I’m excited to contribute to a team who values professionalism and customer service as 
strongly as I do. Adeline’s Moving Company is looking for a highly organized technologically 
proficient and customer oriented receptionist which is exactly what I can bring. 
 
My recent Office Assistant Training at Great Community College has prepared me to use the most up 
to date and efficient office management tools. I was one of the top students in my class. 
Planning and running social events for up to one hundred seniors requires strong 
organizational skills and attention to detail which I will use to keep your office running 
smoothly. 
 
While working at chico’s, customer’s responded positively to my friendly respectful service 
style. Moving can be a stressful time for people and I’m certain my ability to resolve customer 
complaints calmly and to their satisfaction will benefit your company. 
 
Thank you for considering my application. I look forward to speaking with you about this 
opportunity at your earliest convenience. As mentioned in your posting, I’m available to 
start work immediately. You can reach me by phone or e-mail. 
 
Sincerely, 
 
Jeffrey Perez 
 

Sample 2 (adapted from the Learning Centre, Vancouver Community College, n.d.‐a, p. 4) 
 
Activity E: Outlining a Résumé and Cover Letter 

At the end of this chapter, you will be asked to pen a résumé and cover letter for a position that 
interests you. Prepare for this deliverable by completing the steps that follow. 
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Step 1 (adapted from Frederick & Cicchino, 2021a; Haskins, 2018): Analyze job advertisements. 
Go to Indeed (https://www.indeed.com/) or another job site listed earlier in this chapter to 
search for job opportunities in your desired field. When searching, use keywords that fit your 
career aspirations, such as “lab manager,” “marketing,” “RN,” “counselor,” and so forth. Check 
the advertisements for years of experience and skills required to find a position that is a good 
fit for you. Once you have selected a posting that looks attractive and is one that you could 
possibly apply for, read through it carefully, as well as any information provided about the 
company. In addition, search for information about the company on the internet.  
 
Answer the following questions about your chosen job advertisement. 

1. How does the job title accurately represent the qualifications? 

2. What keywords within the advertisement seem to be the most important? 

3. Based on your goals and the organization’s values, does it appear to be a place you 
would like to work? Why or why not? 

4. Do you meet enough of the qualifications (70%) to apply? Are the duties aligned with 
your goals and desired career? Explain your thoughts. 

5. What specific skills and experiences to you have that qualify you for the job? 

6. What unique qualities do you have that would make you a good fit for the position? 

7. How can you highlight those elements of yourself in a résumé and cover letter? 
 
Step 2: Create a résumé outline for the position you identified; revisit your notes for Step 1 as 
you work. In addition, answer these questions to initiate the outlining process. 

1. What type of résumé will you use and why? 

2. What main sections will you integrate into your document and why? 

3. In what order will you present them and why? 

4. What qualifications, skills, and experiences will you list on the document and why? 

5. What evidence will you present to demonstrate each core skill? 

6. How will you present the evidence so it is compelling? 

7. What design features will you employ and why? 
 
Step 3 (adapted from Frederick & Cicchino, 2021c): Create an outline of a cover letter for the 
position you selected. Keep in mind that a cover letter has several purposes: it should explain 
how you meet an employer’s needs as articulated in a job ad, entice employers to read your 
résumé, and express your interest in a position. Take the following points into consideration as 
you draft your outline. 
 
Many young professionals feel they cannot include certain experiences if they don’t 
immediately relate to the jobs for which they are applying. However, you can highlight skills that 
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you’ve developed in other job seƫngs, align them with the keywords in the job ad, and 
communicate them in ways that are meaningful to cover leƩer readers. For instance, if I wanted 
to explain how my experience working as a host or server transfers to a new professional 
context, I might say that my skill set includes experience  

 Working in a fast‐paced environment.  

 MulƟ‐tasking to achieve goals. 

 CompleƟng technical processes in an efficient manner. 

 CoordinaƟng across teams. 

 CommunicaƟng effecƟvely with customers and solving problems. 

 Stocking inventory. 

 Handling money.  
 
Use the cover letter elements listed below to outline your letter; revisit your notes for Step 1 as 
you work. 

1. Header: List contact informaƟon.  

2. GreeƟng: Address a person or department.  

3. IntroducƟon: Explain who you are and why you want to work there. 

4. QualificaƟons: List how your experiences are relevant to the job.  

5. Values and goals: Focus on alignment.  

6. Call to acƟon: Summarize your interests, and thank the person/department.  

7. Signature: End with a professional closing and signature.  
 
Homework: Preparing a Résumé and Cover Letter  

Use your notes and outlines from Activity E to prepare a résumé and cover letter for the 
position you identified. Design your own documents; do not use pre‐made templates. 
 
After you have drafted your application materials, bring them and the job advertisement to 
class, and trade documents with a classmate for peer review. Unless your instructor supplies 
more specific guidance, use the prompts below for peer review. You may also use them to edit 
and revise your own documents. 
 
Cover Letter 

1. Is a maximum of two pages long   

� Yes  � No  Suggestions: 

2. Lists the writer’s contact information   

� Yes  � No  Suggestions: 
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3. Includes a date in the correct format 

� Yes  � No  Suggestions: 

4. Lists the company’s contact information 

� Yes  � No  Suggestions: 

5. Addresses a specific person or contact in an appropriate fashion 

� Yes  � No  Suggestions: 

6. Lists the job title and reference number (if applicable) 

� Yes  � No  Suggestions: 

7. Provides an introduction that mentions the job title, why the writer is applying for the 
job, and how they became aware of the job 

� Yes  � No  Suggestions: 

8. Provides one or more body paragraphs that discuss qualifications and accomplishments 

� Yes  � No  Suggestions: 

9. Frames qualifications and accomplishments relative to the job advertisement 

� Yes  � No  Suggestions: 

10. Uses keywords mentioned in the job advertisement 

� Yes  � No  Suggestions: 

11. Explains why the writer is seeking that particular job with that company 

� Yes  � No  Suggestions: 

12. Concludes with a respectful closing that shows interest in the position 
� Yes  � No  Suggestions: 

13. Includes a formal complimentary closing and signature line 

� Yes  � No  Suggestions: 

14. Uses correct grammar, spelling, capitalization, and punctuation 

� Yes  � No  Suggestions: 
 
Résumé 

15. Is a maximum of two pages long 

� Yes  � No  Suggestions: 

16. Lists the writer’s contact information 

� Yes  � No  Suggestions: 
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17. Lists the writer’s qualifications, skills, and experience relative to the job advertisement 
(e.g., mentions specifics about education, employment, academic projects, internships, 
research experiences, and volunteer work) 

� Yes  � No  Suggestions: 

18. Includes awards and certifications (if applicable) 
� Yes  � No  Suggestions: 

19. Presents evidence to frame qualifications, skills, experience, and accomplishments 
relative to the job advertisement 

� Yes  � No  Suggestions: 

20. Uses bullet points that begin with action verbs and are parallel in structure and format 

� Yes  � No  Suggestions: 

21. Uses past tense verbs for past actions/positions and present tense verbs for current 
actions/positions 

� Yes  � No  Suggestions: 
 
Application Package 

22. Reflects the design principles of contrast, repetition, alignment, and proximity 

� Yes  � No  Suggestions: 

23. Is consistently formatted 

� Yes  � No  Suggestions: 

24. Uses an easy‐to‐read font and an 11‐ or 12‐point type 
� Yes  � No  Suggestions: 

25. Uses headings and white space to break up sections of text 
� Yes  � No  Suggestions: 

26. Uses formaƫng features (e.g., bold type) sparingly and consistently to draw readers’ 
aƩenƟon to secƟon headings or important items 

� Yes  � No  Suggestions: 

27. Uses one‐inch margins 

� Yes  � No  Suggestions: 

28. Uses a standardized format for dates and address words 

� Yes  � No  Suggestions: 

29. Can be scanned quickly 
� Yes  � No  Suggestions: 
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60. Delivering Oral PresentaƟons  
Stacey Corbitt 

By the time some people become professionals building their careers, the shaky nervousness 

that nearly everyone has experienced standing up to talk in front of an audience might give way 

to uncertainty about other aspects of delivering oral presentations. For those communicators 

who succeed in learning relaxation breathing and preparatory practice, the oral presentation is 

still far from an easy, pleasant experience to anticipate. For example, you might not be in 

danger of hyperventilating and fainting anymore: but now you must think about fielding 

difficult or unclear questions from audience members, and keeping your volume, pitch, and 

distracting vocal habits in check, and managing unexpected issues with the Zoom platform. 

Juggling all of these concerns may induce enough anxiety to bring back your shortness of breath 

and sweaty palms after all. 

 

Chapter Overview 

This chapter aims to address a number of the most challenging aspects of delivering oral 

presentations for the advanced writing student and the new professional. You will review topics 

including general preparation for a presentation, as well as some specific strategies for 

presenting technical information. This chapter explores spoken errors, delivery habits, body 

language, and fielding audience questions. A section discussing the unique challenges of 

preparation and delivery of a presentation online is included as well. 

 

Preparing an Oral Presentation 

The Learning Centre at Douglas College compiled a brief handout listing the steps to follow 

from the time you receive the direction to prepare an oral presentation through the 

presentation itself. Review and discuss “Preparing a Class Presentation” (Douglas College, 2021) 

as a quick overview of the topics in this chapter. 
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Presenting Technical Information: Preparation Strategies 

A number of accessible resources exist to help people of varying skill and experience levels 

overcome the nervousness surrounding all aspects of presentations. This section, however, 

focuses specifically on the unique challenges both students and professionals encounter when 

writing about and presenting information within their field of study or expertise to a range of 

different audiences. This advice applies whether you are presenting to an audience with the 

same expertise as yours; or to people with no knowledge of the topic. The following discussion 

is adapted from a blog post by TED Writer Kate Togorvnick May (2012), in which the author 

highlights “six specific strategies that scientists and engineers can use while preparing to share 

their work outside their field” as presented by Penn State University instructor Melissa Marshall 

in Marshall's 2012 TED Talk exploring the subject of developing and delivering technical 

presentations to a non‐specialized audience. 

Strategy 1: Analyze the Audience 

Marshall advises writers to begin by assuming the audience for a presentation is interested in 

learning about the research, even if they do not have the same scientific or technical 

background. In other words, your audience cares about the information you are presenting. 

Starting from that point, she says this about the idea that scientific information should be 

“dumbed down”: 

 

I think this is a flawed perspective that doesn’t place enough emphasis on the responsibility 

of the speaker to communicate clearly.  As speakers, we have to respect our audience — we 

need them on our side!  You can clearly communicate your science without compromising 

the ideas (as cited in May, 2012). 

Understanding the background and interests of the audience allows you to adapt your material 

and your delivery to meet their needs. 

Think about a time when you were an audience member for a presentation of new or 

unfamiliar material. The situation may have been a recent experience during a class or seminar. 

How did the speaker demonstrate his or her responsibility for ensuring their communication 

was clear? How did the speaker express respect for his or her audience? Could you identify 
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instances in which the speaker “dumbed down” the science in their presentation? If so, what 

was the effect of that approach on your experience? 

Strategy 2: Acknowledge the Audience 

As a student, you are certainly aware of the difficulty audience members face when the 

material being presented is not clearly relevant to the audience’s needs or interests. As a 

speaker, you are responsible for making the information you present understandable and 

engaging for the audience. When you take Marshall’s advice (as cited in May, 2012) and make 

an early effort to explain why your presentation should matter to them, that action “creates an 

instant connection between you and the audience because the audience perceives you as being 

invested in their understanding of the talk.” 

Think about a time when you were tasked with teaching someone information he/she did not 

want to learn, or at least something in which the audience had little or no interest. Some 

teachers have such experiences often, but what about you? Discuss your experience with a 

partner in class using the following questions to guide your discussion: 

 What was your purpose in presenting the information? 

 Who was your audience? 

 How did you know the audience was not engaged with you or your presentation? 

 What (if anything) could you have done to improve the situation? 

As you discuss your experiences with a disinterested audience, keep in mind that the last 

question, What (if anything) could you have done…? is intended to encourage you to think about 

the problem in a new way. Again, recognize that you are responsible for making the 

information you present understandable and engaging for the audience, so blaming the 

audience for their lack of attention doesn’t work. Instead, think of ways you can acknowledge 

the audience in terms of what benefits they can derive from engaging with your talk and your 

message. The unspoken question from every audience is “What’s in it for me?” 

 

Activity: Practice Scenario 

Consider the scenario below, respond to the prompts, and be prepared to discuss your notes. 

You are a safety professional charged with delivering a presentation at the beginning of a 

community clean‐up project. Your audience is a group of teens ranging in age from 14 to 18 

years old who are required to volunteer by a court order to provide community service. Your 

purpose is ensuring the teens understand and adhere to the job’s safety requirements. 

Following the advice described above, analyze your expected audience. How will you take 

responsibility for ensuring your message is clear? How will you show respect to the needs of 

your audience? Next, acknowledge that your audience may not clearly understand how your 
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presentation relates to them. How might you address the unspoken question from your 

audience: What’s in it for me? 

Strategy 3: Relate the Information to the Audience 

Kate May’s summary of this point indicates that you must explain how your presentation is 

relevant to the audience, perhaps by using examples or telling a story that interests and 

resonates with them. She offered the following suggestion: 

 

[A]nalogies are one of the most powerful speech strategies available to a presenter of 

science as they anchor a complex technical idea to a concept that the audience already 

understands. When you use an analogy, you are using the audience’s prior knowledge to 

explain your concept (May, 2012). 

 

In class, discuss the idea of using analogies to help an unfamiliar party understand information 

that makes sense to you and others learning or working in your field. Working with a partner or 

as directed by your instructor, describe a specific concept or significant point relevant to your 

field and/or your research for this class. Your example provided in response to this prompt 

might lend itself to the use of an analogy that could help unfamiliar audience members 

understand the basic concepts you want them to grasp.  

Strategy 4: Do the Math for the Audience 

As a presenter, you must know the level of understanding your audience has about your topic 

in order to set a context that will help them use the material you are presenting. In some cases, 

setting an appropriate context means you must “do the math” for the audience in ways such as 

 presenting material like experimental results on slides using a series of steps and 

explaining each part before progressing to the next step/slide 

 using illustrations, rather than text, as the main content for slides 

 simplifying charts and graphs to highlight specific points 

 doing the actual math by presenting calculations step‐by‐step using slides that mirror 

your discussion 

Whatever method you choose to help your audience access your presentation by doing the 

math for them, remember that less is more with slides or other visual aids. As Aaron 

Weyenberg, TED’s “master of slide decks” explains: 

The presentation needs to stand on its own; the slides are just something you layer over it to 

enhance the listener experience. Too often, I see slide decks that feel more like presenter 

notes, but I think it’s far more effective when the slides are for the audience to give them a 

visual experience that adds to the words (TED, 2014). 
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Strategy 5: Don’t Shoot the Audience 

Academic writers have a variety of tools and techniques available to aid in making documents 

effective. Among those tools are elements like illustrations, section headings, numbered lists, 

outlines, and bullet points. The development and use of visual aids in presentation is covered 

extensively in another chapter of this textbook, but “Strategy 5” relates directly to the use of 

presentation slides, so that kind of visual aid is introduced here. In her TED Talk linked earlier in 

this chapter, Melissa Marshall (2012) focused particular attention on one of the academic 

writer’s popular tools: “[When] presenting your work, drop the bullet points. Have you ever 

wondered why they're called bullet points? What do bullets do? Bullets kill, and they will kill 

your presentation” (Marshall, 2012). 

Marshall continued by offering two example slides, saying “A slide like this is not only boring, 

but it relies too much on the language area of our brain, and causes us to become 

overwhelmed.” Below is an image of the slide she was talking about.  

 

Marshall then demonstrated a better alternative slide design: “Instead, this example slide by 
Genevieve Brown is much more effective. It's showing that the special structure of trabeculae is 
so strong that it actually inspired the unique design of the Eiffel Tower.” 
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Strategy 6: Engage with the Audience 

Think about the best, most engaging presentation you have seen in recent years. As an 
audience member, what did you find engaging or exciting about that presentation? In other 
words, what made the presentation – and the presenter – the best? 

It is possible your response to the prompt above indicates that you admired or enjoyed some 
characteristics of the presenter, and the information you received was less notable. It may be 
that the best presenters appear trustworthy, and genuine, and reliable in part because they 
display confidence in themselves as well as in the information they present. 

Where do great presenters get their confidence? 

As a pre‐professional or a novice in your career, you know the single most important element of 
study to your success is practice developing documents that are clear, concise, complete, and 
correct. A presentation is a form of communication much like a document: and the only path to 
mastery of writing and delivering presentations is practice. 

Think about the presence of practice in your own life, and discuss your ideas in class. What have 
you learned personally about practice? How did you learn the lesson(s) you’ve learned about 
practice? When practice leads to mastery of a skill, what additional benefits do you receive? 
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Managing Errors in Delivery 

Even with extensive practice, everyone has mishaps from time to time when delivering 

presentations. The Online Technical Communication Center at the Colorado School of Mines 

Writing Center published a handout called “Editing Errors in Presentations” (Harget, 2022) in 

which the following errors are discussed. This guidance is presented below and calls out in 

particular issues that may seem small to the presenter, but that actually can have considerable 

detrimental effects. 

Spoken Errors to Avoid  

Verbal mistakes can turn the audience away from listening and really stunt the presentation. Perhaps 

the largest and most common error in presenting slides is the use of filler words like “uh,” or “um.” 

These filler words should be avoided as much as possible, as they make the speaker seem unprepared 

and unknowledgeable. Filler words also make the flow of the talk difficult to follow. If you need time 

to think, it is better to pause and take a breath–or take a drink of water– rather than using filler 

words.  

Timing is everything. Most presentations will have a time requirement that needs to be met; thus, 

you should strive to present only in the allotted time, or close to it. Doing so shows respect for the 

time of the other presenters. Being timely also demonstrates your firm grasp on the material and task 

at hand. A general rule of thumb is that each slide (excluding the title and questions slide) should take 

about a minute. This means that for an eight‐minute presentation, you should expect to need roughly 

ten slides, including a title and questions slide. It is key to include a few additional slides after your 

conclusion and questions slide just in case. These often will include information that is relevant, but 

not crucial to understanding the topic. For example, if you mention using UV/Vis spectroscopy to find 

an unknown dye concentration, you can have a backup slide detailing how that apparatus works, and 

include any relevant calculations you did, that may not be needed during the talk. You can use these 

slides if you are coming in under the time limit and need to fill time or to impress your audience when 

asked a question you can answer using the additional slide. Make sure to rehearse your talk with a 

timer running to be familiar with how long certain slides take, where you should be during the 

halfway mark, etc.  

When preparing, keep in mind that over‐rehearsing is just as bad as under rehearsing. It is often quite 

easy to tell when someone is simply reciting memorized lines or reading a script. When giving a 

presentation, the tone should be that of a person explaining the concept to a friend, not reading them 

an official script. The best presentations come from being comfortable with the material and 

explaining it in a way that feels natural. Similarly, being mindful of one’s tone is paramount. You 

should present with your normal speaking voice, projecting loudly, clearly, and calmly. Avoid the 

“presenter voice,” that people sometimes use, you should still sound like yourself, speaking at a 

normal pace, with no additional inflections and unnatural emphasis.  

Finally, be sure you fully understand everything on your slides. Never include a bullet point, visual, 

acronym, or anything else that you cannot explain. It damages the credibility of the presentation 

when a question is asked about a figure included in a slide that the speaker cannot answer. If you 

don’t understand something, don’t include it on a slide. When asked a general question you cannot 

answer, don’t panic. Simply acknowledge you aren’t sure of the answer at this moment and provide 

them with steps you would take to get that answer. For instance, you could be asked, “How would 
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the temperature affect your reaction rate?” Instead of guessing, stalling, or saying you don’t know, 

get in the habit of answering with something like “That’s a great question, we haven’t yet looked into 

the effect of temperature. I would speculate that it would have an effect on the reaction, but I would 

need to determine if the reaction is endo or exothermic before predicting that. Feel free to email me 

and I can follow up on that.” By answering questions tactfully– even answers you do not know– can 

improve your credibility.  

Avoiding small errors during a presentation helps communicate to your audience that you are an 

expert. 

 

Body Language and Presentations 

Everyone feels as though they are being personally scrutinized sometimes when presenting 

information to a live audience. Recognizing that you are hypersensitive at those times to every 

verbal stumble you make and every trembling breath you take, thinking about physical 

presence and body language you display can compound your anxiety during a presentation.  

The following list of best practices is compiled from the advice of several sources on student 

success (Western Sydney University, 2016; The University of Sheffield, 2022; and William & 

Mary Writing Resources Center, 2018).  

 

Before you begin: 
Wear something that looks good on you so you’ll be confident and comfortable. Audience 
members need to see your face when you’re speaking, so keep your hair back and don’t wear 
a cap. Stand up straight so you can breathe easier. Smile: it relaxes you and the audience, 
communicating to your brain that you are relaxed and safe. 
 
During your presentation: 
Face your audience at all times. Make eye contact by scanning the room. Move around the 
space but don’t pace or rock distractingly. Avoid playing with your hair or clothes, which is 
distracting to audiences. Use your facial expressions to help deliver your message. Allow 
gestures to come naturally. Use pauses to emphasize important points. Don’t read from your 
notes and don’t look at the floor when you are speaking.  
 
If something goes wrong: 
Don’t panic and don’t apologize: instead, take a pause to breathe and regroup. Technical 
issues arise sometimes with projectors and sound equipment: keep calm and take your time 
making adjustments so you can continue your presentation. Believe that the audience is 
encouraging you to succeed, because nobody wants to watch others fail.  
 

 

Fielding Audience Questions 

Review the following simple guide for managing the challenge of thinking on your feet when 

audience members have questions for you after a presentation (McLaughlin Library, 2024). 
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In addition to the question‐and‐answer sessions following a live presentation, there may be 

times you will present your research findings and implications by talking about a poster you 

prepare for a conference. Poster presentations are discussed in more detail in the next chapter 

of this textbook: however, on the subject of answering questions, the Colorado School of Mines 

Online Technical Communication Center offers the following advice (Gezovich, 2023). 
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Online Presentations 
Delivering presentations online through Zoom, Teams, or another similar virtual meeting 

platform has become more commonplace over the past few years. Student presentations might 

be delivered in this way for assessment and grading, either live in real‐time or recorded and 

submitted digitally to instructors. The following excerpts from the MIT Communications Lab 

article “Virtual Presentations” (n.d.) address the challenges specific to delivering presentations 

online, and offer advice for students and professionals to make the process more successful 

than stressful. 

Whether you are giving a research talk, lecturing, or giving a workshop, virtual presentations present 
a new set of challenges, from interacting with an audience that you can’t always see to managing 
teleconferencing technology. You can keep your audience oriented by presenting a talk with a clear 
structure. Make sure to practice in this new environment and prepare your technological set‐up. 
Finally, create a plan for engaging your audience. 
 
Criteria for Success 
A successful virtual presentation… 

 Has a clear purpose that is tailored to the type of audience. 
 Sets expectations at the beginning of the presentation about what you will talk about and 

what kind of feedback you want from your audience. 
 Only includes visual and verbal information that supports the major point of each slide and 

the overall objective of the presentation. 
 Is extremely well‐rehearsed, as the energy of your presentation will come from how you 

deliver key points. 
 Uses the available technology to engage the audience. 

 
Identify Your Purpose 
How you design and deliver any presentation, virtual or in person, depends on the goal you want your 
presentation to achieve. However, in a virtual environment with more distractions and less audience 
feedback, identifying the purpose of your presentation is even more important. This goal will help you 
decide what you need to emphasize and what you can drop to make sure your message rises above 
the digital noise. For this article, we divide presentations into three general categories: 
 

1. The research talk, such as conference presentations, thesis defense, department seminars, 
and group meetings: 
Purpose: Share work that you have accomplished with a wider audience. You want others to 
be informed about the progress on and benefits of your research without necessarily teaching 
them how to perform the work themselves. 

2. The workshop:  
Purpose: Help your audience learn and practice skills or tools that they can apply outside of 
the workshop, but don’t expect mastery. They can further explore the content later. 

3. The class lecture: 
Purpose: Teach students new skills; help them master the material. 

 
NOTE: This excerpt addresses only the first category, the research talk, including general strategies 
and specific recommendations to help you tailor your talk for success no matter how far away you 
are. 
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Analyze your audience 
To make sure your presentation is effective, you need to know not only what you want your audience 
to take away, but also who they are and how they will perceive your work. For any talk, it’s important 
to remember that your audience can vary widely in their expertise and goals, but virtual 
presentations create additional challenges for the audience’s experience. 
 

Qualities 
In‐person 
presentations 

Virtual 
presentations 

What does this affect? 

Speaker sees the 
audience 

Yes  Maybe 
Real‐time feedback 
(audience to speaker) 

Audience sees the 
speaker 

Yes  Maybe 
Non‐verbal 
communication (speaker 
to audience) 

Immersive 
environment 

Yes  No 
Audience’s ability to focus 
on the presentation 

Special audio‐visual 
requirements 

Generally no  Yes 
Speaker’s ability to focus 
on giving the presentation 

 
If you keep these audience challenges in mind, you will be able to choose design and delivery 
strategies that will help your message shine through. 
 
Practice is even more important for virtual presentations 
In‐person presentations allow you to use non‐verbal communication to gauge audience 
understanding, help emphasize key points, and convey energy. In virtual presentations, you and the 
audience are deprived of these physical cues, and the success of your presentation is often 
dependent on the quality of your voiceover and your mastery of virtual tools. Therefore, it is critical 
to practice, practice, practice. 
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Element to practice  Details to practice  Why? 

Cadence, tone, and 
inflection 

Experiment with slowing 
down, adding pauses, and 
transitions between slides. 

Slowing down around key points 
will emphasize them and give your 
audience time to digest. 

Standing up or 
sitting down while 
giving the 
presentation 

Which makes you feel most 
comfortable and confident? 

You may find that standing allows 
you to better project your voice 
and feel more confident. 

Setting up polls, 
breakout rooms, 
and breaks for 
question‐and‐
answer sessions 

Familiarize yourself with all of 
the options. 
Plan the instructions that 
you’ll give participants for 
using these features. E.g., how 
much time will they have in 
breakout rooms? Will you give 
them time checks? 

Although these features seem 
easy to implement, it is always 
better to test them and avoid 
surprises during your real 
presentation. Appoint a co‐
facilitator to help if you can. 

Using effective 
redundancy 

Make sure what you are 
saying explains and reinforces 
what is illustrated on your 
slides and matches the overall 
goal of your presentation. 
If you don’t actually talk about 
it, remove it. 

This will reinforce and streamline 
your message. 
Recording a practice run can also 
help you assess the overall clarity 
of your communication. 

 
Technological set‐up can greatly improve the audience experience 
Even if you nail the oral delivery of your presentation, to have a successful presentation, you must 
mitigate distractions introduced by your technological set‐up. A bad internet connection, unmuted 
audience member, or low‐quality audio can make it difficult for the audience to stay focused. The 
below tips will help you give your audience the IMAX experience (or as close as you can get with 
virtual meeting platforms). 
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Type of 
Presentation 

Technological Ways to Engage Audience 

General   Ensure that you have a reliable Internet connection. 
 Use headphones to help block out background noise. 
 Consider investing in a microphone if the one built into your 

computer is low‐quality. 
 Try using dual monitors if you would like to see your notes 

separately from your presentation. 
o However, DO NOT read from a script. Written and spoken 

language are fundamentally different, with the former 
containing more words per sentence than the latter. 

 Look at the camera, if you decide to turn it on during your 
presentation. If you’re using dual monitors, let your audience 
know that you’ll be looking back and forth. 

 Avoid making sudden slide changes or movements with your 
pointer. There is often lag when presenting on video platforms, so 
quick movements appear blurry. 

 To help keep the audience focused, use slide animations to 
introduce new information. 

 Assign a moderator to let you know if there are technical 
difficulties and to keep track of questions. 

Large 
Audience 

 Ask participants to turn off their cameras to prevent the session 
from lagging/freezing. 

 Consider turning on your video and asking participants to display 
speaker view to increase audience engagement. 

 Make sure you or your co‐host mute all participants to ensure that 
you are not interrupted during your presentation. 

Small 
Audience 

 Ask participants to keep their cameras on to improve interactivity. 
 Try the dual‐monitor display feature available on Zoom. This allows 

you to see your presentation on one screen and the participants in 
a gallery view on the other. In a teaching or workshop setting, this 
feature is particularly useful to monitor and engage your audience. 

Make a plan for engaging the audience 
If the audience knows where your presentation is going and what their role will be, they are more 
likely to stick around for the ride. Be upfront with your audience about what you will talk about, what 
kind of feedback you are seeking, and when you would like to receive that feedback. Engage your 
audience throughout the presentation, whether that be walking through problems step‐by‐step or 
telling a cohesive story to talk about your research. 
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Type of 
Presentation 

Audience Engagement Strategies 

The Research 
Talk 

Large audience:  
 Tell a story. Stories can help the audience understand and 

remember scientific content. 
 Ask questions at the end of the presentation by having people 

use the chat box or raise their hand. 
Small audience: 

 Send out an agenda ahead of the meeting with concrete 
questions or goals you want to address in the meeting. 

 Assess previous knowledge with polls. 
 Ask the audience if they have questions or comments at 

predetermined points throughout the presentation. 
 

 

Chapter Conclusion 

Presenting complex information is probably the topic of a full‐term length course in your 
college curriculum, depending upon the discipline in which you study. Nevertheless, you should 
expect to be called upon to write and deliver presentations in classes or on the job before you 
have completed that course. This chapter provides an introduction to presentations, focusing 
specifically on the unique challenges scientists and engineers – both students and professionals 
– encounter when writing about and presenting technical information. Your review, discussion, 
and reflection throughout your study of this chapter should help you select information to 
address; prepare and practice remarks; and deliver a successful presentation. Refer to all of the 
six strategies that work together to help you practice and develop confidence as a presenter, 
and refresh your knowledge about common delivery errors, body language, and answering 
questions so you can practice more efficiently. 

Homework 

Write a memo to your instructor that outlines your proposed plan for a safety orientation 
presentation. 

1. Your audience and purpose for the presentation are identified in the Activity you 
completed earlier in this chapter (teens participating in a community cleanup). 

2. Address the memo to your instructor and identify yourself as the safety professional in 
charge of orientation. 

3. Using your notes from the Activity as a starting point, explain how you will employ the 
six strategies discussed in this chapter to ensure a successful presentation. 

4. Explain in your memo what considerations you will make in the event you must deliver 
the presentation virtually to the participants. 
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61. Designing and Using Visual Aids  
Stacey Corbitt 

As a college student, you may have endured more “death by PowerPoint” slide presentations 

than you care to remember. If you find you are nodding your head in agreement right now, it’s 

possible you are thinking about a lecture course you’ve taken in which the instructor stood in a 

lecture hall and presented the day’s lesson orally with accompanying slides. Perhaps you looked 

around and saw students taking photos of slides with their mobile phones; maybe others 

reading the slides as the instructor lectured; and one or two students taking notes. Perhaps you 

knew that the students who appeared to be disengaged or sleeping were aware that the 

professor would post the complete slide presentation on the course webpage, so notetaking 

was unnecessary. The situation described here is an example of a failure: that is, the slides in 

this scenario did not successfully accomplish the task of being effective visual aids. 

Chapter Overview 

Visual aids are defined by this chapter as anything in a written and/or graphic format that is 

provided to the audience of a verbal (spoken) presentation that illustrates points you are 

making. The purpose of visual aids, then, is to help an audience understand the information 

being presented (University of Sheffield Library, 2023). Visual aids are discussed here based on 

three different genres: specifically, handouts, presentation slides, and posters. The following 

pages address ways to design visual aids that can accomplish their purpose, as well as 

effectively sharing visual aids as part of a presentation so they do accomplish that purpose. 

Designing and Using Handouts 

Have you noticed the way classroom materials have changed over the years since you were first 

in kindergarten? As a young child, when school‐based learning was new and exciting, you 

probably did a lot of your in‐class work on handouts or worksheets, perhaps because those 

tools work well for learning to focus and starting to interact with educational materials. Today, 

of course, worksheets are still useful for certain subjects and skills, but the handouts you 

sometimes get in class may be provided as visual aids to supplement lectures or other in‐class 

presentations of material. The concern, however, is that college students are less likely to 

engage with handouts during class, when they are the most useful. Sometimes a habit forms 

that has you thinking “I’ll look at it later,” but instead you forget about the handout – and the 

information from class it was supposed to supplement.  

The practicality of handouts printed on paper has changed as well for the college student, with 

the rising costs of printing resulting in more handouts being distributed in digital formats. One 

venue where paper handouts continue to be popular as visual aids, however, is at workshops 

and conferences where presentations are made in‐person to a live audience. Think of these 

handouts as a way for you to follow along with the presentation as it is given, and to participate 

in activities during the presentation that will help you internalize and understand the material. 

A quick review of handout pros and cons is provided below (WSU Study Smart, 2024, p. 3). 



 

1310 
 

 

Of course, as the presenter you will determine whether the pros outweigh the cons in any 

situation where you might choose handouts as a visual aid.  

Designing a handout to serve as a visual aid requires you to think about what the document is 

supposed to do (purpose), and what the presentation attendees need from you (the audience). 

Some presenters skip this step of preparation, opting instead for simply printing the “handouts” 

version of their presentation directly from PowerPoint or another presentation software. That 

format essentially provides pages with two to four miniature versions of the slides in a left‐half 

column and a few lines for notes in the right column. While this option seems like a simple 

solution for giving audience members paper on which to take notes and follow along with a 

presentation, it ignores the main purpose of using visual aids.  

Remember that we use visual aids to illustrate our points to help an audience understand the 

information we are sharing. Handing out tiny, unreadable copies of your slides cannot illustrate 

anything, so they cannot augment understanding. If you are considering employing handouts, 

plan and develop the documents using the design principles discussed in Chapter 12: contrast, 

alignment, repetition, proximity, and size (or “CARPS”). In addition to designing handouts 

mindfully, make sure to use them in ways that will engage the audience at the same time as 

you are presenting the information. For example, you might include the title of your 

presentation at the top of a handout, and list the key takeaways participants should get from 

your talk. If you have adequate time to do so, perhaps provide instructions for a participant 

activity that you will moderate as part of the presentation. These tactics can be the most 

effective for encouraging audience engagement and understanding of the material. 
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Activity A: Analyze a Handout 

Work with a partner in class to review and discuss the slides below, along with the handout that 

accompanies the presentation. The audience for this presentation is undergraduate college 

students who have been selected to work with faculty mentors on summer research in their 

major fields of study. The purpose of the presentation is to introduce those student researchers 

to the approach they should take when writing reports on their research projects using their 

writing skills. Collaborate with your partner and write an email to your instructor that evaluates 

the likely effectiveness of the handout, including suggested edits as you see fit. 

Slide 1 

Title slide identifying three focus areas 
with a subtitle that clearly states the 
purpose of the presentation 

Slides 2, 3, and 4 (on the next page) 

Expanded explanation of the first 
concept (context) in the list and 
discussion prompts 
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Slides 5 and 6 

Expanded explanation of the second and 
third concepts (audience and purpose) 
and discussion prompts 

Slide 7 

Summary of three focus areas 
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Slide 8 

Signal to interact with the handout 

Slide 9 

Final summary 
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Designing and Using Presentation Slides 

Using presentation software like PowerPoint, Prezi, and Canva to create and display series of 

visual aids that supplement spoken presentations continues to be a common practice among 

students and professionals. As long as you remember the true purpose of visual aids, the 

“using” part of presentation slides is a straightforward process. The “designing” of slides as 

visual aids, however, can be a daunting prospect if you don’t know where to focus your 

practice. Remember, just start at the beginning: in this case, recall the design principles of 

CARPS. The following expanded discussion of the principles was created in a checklist format 

specifically for presentation slide creation (Sweetland Center for Writing, 2013). It offers clear 

recommended practices for design, although the principles are not in CARPS order and one 

element (size) is missing. 

 

In addition to the rhetoric of your content, the choices you make about your presentation’s 
design can have a huge effect on how your ideas are received by an audience. This part of the 
checklist addresses specific concerns of PowerPoint presentations with respect to visual 
appeal. Templates can help you address visual appeal, but you should always critically 
examine their effectiveness in terms of design.  
 

SURF Session Activity: Communicating Research Findings  

Work with one or two of your peers to review an example research article (provided randomly at the 
start of the lesson). You do not need to read the research in‐depth, so don’t be concerned if you get a 
long report. 

Review and discuss the following items among your group members, and we will make some 
comparisons together for the second part of the activity. 

1. Try to identify the general type of report you have reviewed. It may be a recommendation 
report, a literature review, a white paper, etc. See if you can agree what genre your report fits. 
In many cases you will find the answer within the first 2‐3 pages of the report. 
 

2. Can you either identify from the work or the publication, or infer from the source, who the 
primary target audience is for this report? 
 

3. Discuss the title of the report among your group members. What, if anything, surprises you 
about the title? Are there features of the title you find remarkable? Does the title give you any 
clues about the purpose of the writing? 
 

4. Discuss the report’s author(s). Taken together with the information you discovered in questions 
2. And 3., discuss what context you think the work fits. The context relates the purpose of the 
writing to the broader situation in which it appears.  
 

5. Review the graphic elements present in the report and determine how they are designed to 
assist the reader in achieving the document’s purpose.  
 

Please make some notes during your group discussion, and we will gather up and compare experiences 
as well as share the example reports as necessary. 
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Alignment 
 Each item on the slide has some sort of visual alignment with another item on the 

slide. 
 My alignment does not confuse the order in which my elements should be read. 

Contrast 
 If I use elements such as color or images to indicate difference, I make sure they are 

clearly distinguishable. 
 I avoid highlighting so many things that the highlighting becomes ineffectual. 
 I use contrast to create a focal point by creating one prominent element with 

supporting elements. 
Repetition 

 I use repetition to create similarities throughout my PowerPoint, including fonts, 
bullet points, and colors. 

 I use similar types of photos or background images. 
 I use similar slide layouts to make my PowerPoint simple and clear. 

Proximity 
 If some combination of text and images has a relationship, it is clearly grouped 

together. 
 Blank space improves readability and doesn’t overload the senses. I use blank space 

appropriately. 
 

 

Next, read and discuss the following expert advice, adapted from the modestly‐titled “Tips for 

Creating Presentation Slides” (Heller, 2013).  
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Another source, the MIT Communications Lab article “Virtual Presentations” (n.d.), provided 

the following web content that addressed the challenges specific to producing visual aids for 

online presentations. 

Design your slides to support the overall message of your presentation 
Design principles are similar to those for an in‐person presentation, but since the audience may be 
distracted, it’s more important than ever to have a structured, clear, and focused presentation. 
In these figures, we illustrate best practices for slide design: 

 Clear presentation structure, declared at the beginning in an overview slide.
 Consistent visual format among slides.
 Simple text and figures.
 Each slide introduces one new point, which is stated by the slide title.
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Activity B: Review for Errors in Presentation Slides 

The following exercise is presented in its original form, authored by Michael Harget and 

published by the Colorado School of Mines Writing Center (2022). 
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Designing and Using Posters 

Depending upon your personal experience using graphic design tools and related software 

programs, you might find presentation software like PowerPoint, Prezi, and Canva offer enough 

familiar functions to allow you to create a scientific poster for use as a visual aid. The technical 

operation of specific software packages is beyond the scope of this chapter: however, whether 

you use a presentation‐builder program, a graphic design software package, or a word 

processor, design principles that match context, audience, and purpose must be the focus of 

your efforts in building posters as visual aids. Using posters as visual aids is addressed in this 

chapter in terms of making a poster presentation, which is a common genre researchers can 

use to present results of their projects. 

The following excerpts from University of British Columbia’s webpage STEM Writing Resources 

for Learning (n.d.) introduce poster presentations and offer recommendations for designing 

posters. 

What is a poster presentation? 

A poster is a tool for presenting information at an academic conference. Posters 
are usually on display for the duration of the conference and the researcher will 
be expected to be at their poster during a specific time so they can share their 
research in person and answer questions about it. 
 
Poster presentations provide an opportunity for researchers to interact with 
many other scholars. They can use their poster's visuals to guide the 
conversation about their work. That said, because a poster is often on display at 
times when the researcher is not present, it is important that the researcher 
clearly display their work on the poster so that they can effectively convey their 
message to the audience even while they are not able to explain it in person. 
 
Poster presentations differ from oral (i.e. paper) presentations in the sense that 
they are shorter and are given in front of the poster to small groups of people 
who move from one poster to the next. Oral presentations tend to be around 
10‐15 minutes in length and are given once in front of a stationary audience. 
Given these differences, some people find the poster presentation format to be 
more casual and less stressful than an oral presentation. 
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How is a poster designed? 

Research posters often have the same sections as research articles: 
Introduction, Methods, Results, Discussion. The introduction introduces the 
topic and the study, the methods section describes the methods used in the 
study, the results include data representations (e.g., a graph or a table) and a 
short description of the results, and the discussion section provides an 
interpretation of the results. Additionally, posters may include additional 
sections like an “acknowledgements” section or a “funding sources” section. 
While the sections of a poster resemble those of a research paper, not all the 
information from the paper should be included. Posters summarize only the 
main points, usually in no more than 1,000 words. 
 
The purpose of your poster is to provide a visual representation of your 
research paper. Here are some suggestions for enhancing the visual quality of 
your poster: 

 Put the most important information (i.e. the results) in the centre of the 
poster. 

 Use text boxes and shapes to organize the content on your poster. 
 Use creativity when designing a poster to make it eye‐catching, but 

keep in mind that often simplicity is best. 
 Make sure poster elements are aligned both horizontally and vertically. 
 If you want your audience to compare two things, put them next to 

each other on your poster. 
 Use white space between text boxes and images to make your poster 

easier to follow and more visually appealing. 
 Use a mixture of text and images. 

 

 

What are the text considerations? 

Font 

 Use standard fonts such as Times, Arial, Helvetica, Symbol, Wingdings. 

 Some people suggest using non‐serif fonts (e.g., Arial, Helvetica) for the 
title and headings and a serif font (e.g., Times, Palatino) for the body 
text. 

Font size 

 Title: 100 pt or 4cm high 

 Headings: at least 50 pt or 2 cm high. 

 Main text: at least 25 pt or 1 cm high (easily read from one to two 
metres) 

 It is OK if references use a smaller font size. 
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What are the image considerations? 

Images 
Here are a few items to consider related to incorporating images into your 
poster: 

 Images on a poster (graphs, photos, diagrams, tables, etc.) provide 
visuals that serve to have a conversation between the poster presenter 
and the reader. 

 Insert images into the PowerPoint file as .tiff, .jpg or .eps formats. Use 
the “insert” image option instead of copying and pasting images from 
one piece of software to another piece of software. 

 Optimal image resolution is between 150 ppi to 300 ppi at final size. 
Remember that since your poster will usually be printed and enlarged, 
image resolution must be higher than if you were just viewing an 
image on a screen. 

 Do not place images or objects close to the edge of your layout; leave 
a minimum 1/2” margin. 

 Scale images proportionately. 
 Ensure the font size for text used in images (legends, axes, labels, etc.) 

are large enough and legible (increasing the size of a figure from a 
paper may blur the text and make it illegible). 

 

 

What are some layout options? 
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This first example (above) shows a typical poster format. The results are centered on the 

poster, suggesting that they are the most important information on the poster. 

In the second example (below), the methods and results are highlighted in the middle of the 

poster.  Perhaps the methods and results are equally important to communicate and so the 

authors have given them both a central location on the poster. 

 

Many well‐developed sets of guidelines for designing poster presentations are available from 

university writing centers and libraries. In addition to the sourced information in this chapter, 

you may find the following similar resources helpful for your poster presentation needs. 

 The WriƟng Center: University of Wisconsin ‐ Madison. Crea ng a Poster. 
hƩps://wriƟng.wisc.edu/handbook/posterpresentaƟons/ 

 

 MIT Biological Engineering CommunicaƟon Lab. Poster: Criteria for Success. 
https://mitcommlab.mit.edu/be/commkit/poster/ 

 McLaughlin Library Learning Commons: University of Guelph. Create an Academic 
Poster. https://guides.lib.uoguelph.ca/AcademicPoster 

 

Activity C: Analyze a Poster 

Look around the common spaces, libraries, display cases, and offices of faculty in your 

department to find posters your peers or instructors have designed and presented. Complete 
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the following review worksheet for a poster you locate and submit it with a transmittal memo 

to your instructor. 

 

SCIENTIFIC POSTER ASSESSMENT 

This handout can be used to assess your own scientific poster or to seek feedback from a peer review. 

FIRST READ: DESCRIBE 

In your first reading, identify whether the poster meets standards for organization and effective poster 
design. Use the following checklist to note the elements that are present or missing from the poster. 
Any elements that remain unchecked can be a focus for a first round of revision. 

POSTER ORGANIZATION 

☐The title accurately and briefly represents and describes content 
☐After the title, you have provided contextual information, including: 
☐Author(s) 
☐Professor(s) 
☐University 
☐Department 
☐Program 
☐Course (if applicable) 
☐All sections are present and complete, including: 
☐Abstract (if applicable) 
☐Introduction 
☐Methods and Materials 
☐Results 
☐Conclusion and Discussion 
☐Citations 
☐Images and visuals are accompanied by titles, captions, scale bars, and axes labels 

EFFECTIVE POSTER DESIGN 

☐Fonts are large, sans serif (e.g., Arial) 
☐Title: 85 pt or larger 

☐Subheadings: 36 pt or larger 

☐Body text: 24 pt or larger 

☐Figure, graph, and image captions: 20 pt or larger 

☐Colors have high contrast for readability 
☐No more than 2-3 colors have been used 
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☐Writing is concise, using lists and short phrases rather than long sections of prose 
☐Poster elements are aligned (headings, textboxes, etc.) and text is left-aligned 
☐Visual layout creates a clear visual flow 
☐The poster is uncluttered with both used and blank space 
☐Photos and graphs are informative to your topic 

☐Photos are in jpg or png 
☐Images are high resolution (at least 150 DPI) and don’t appear pixelated  
☐Graphs are in png 

SECOND READ: EVALUATE 

On your second read, evaluate whether the poster meets expectations for quality, clarity, and 
coherence. Use the following questions to assess the poster: 

1. The poster’s design strategically makes use of color, text, and images or graphs to clearly 
communicate a central message yet remains uncluttered and aesthetically pleasing. 

a. Yes, the poster does this well 

b. Yes, the poster does this 

c. The poster tries but could improve in this area 

d. The poster would greatly benefit from revisions in this area 

 

2. The poster’s organization clearly communicates a central message with a logical visual flow 
that includes all necessary elements. 

a. Yes, the poster does this well 

b. Yes, the poster does this 

c. The poster tries but could improve in this area 

d. The poster would greatly benefit from revisions in this area 

 

3. The poster is designed with strong audience awareness, avoiding unnecessary jargon and 
deploying technical language strategically. 

a. Yes, the poster does this well 

b. Yes, the poster does this 

c. The poster tries but could improve in this area 

d. The poster would greatly benefit from revisions in this area 
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4. The poster’s purpose is evident, effectively communicating the research, its main problem, key 
findings, and value. 

a. Yes, the poster does this well 

b. Yes, the poster does this 

c. The poster tries but could improve in this area 

d. The poster would greatly benefit from revisions in this area 

 

5. Each component of the poster is necessary to clearly communicate the central message, 
creating strong coherence and leaving the audience with at least one memorable takeaway. 

a. Yes, the poster does this well 

b. Yes, the poster does this 

c. The poster tries but could improve in this area 

d. The poster would greatly benefit from revisions in this area 

THIRD READ: ASSESS NEXT STEPS 

On your third read, consider what you observed during previous reads. What revisions are needed to 
improve this poster? Use the following space to list and describe the three suggestions for revision. 

1. 

2. 

3. 

FOURTH READ: REFLECT 

On your fourth read, consider the strengths of this poster.  

1. What strengths have you identified? How can the author capitalize on this strength while 
revising and presenting it?  

2. If peer review, what have you learned from this poster that can be brought into your poster’s 
revisions? 
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Chapter Conclusion 

Perhaps as you studied this chapter you developed a better understanding of why students 

groan when a slideshow appears on the screen in a lecture hall. Handouts, slide presentations, 

and posters presenting research are intended to be accessible and useful for students and 

learning professionals. Unfortunately, the subtleties needed to properly use these genres as 

true visual aids seem to have been lost in translation. Instead of using handouts, slide 

presentations, and posters to shortcut the critical thinking and notetaking processes in class, try 

to embrace the idea that a visual “aid” is supposed to “help” you as a supplementary learning 

tool. 

Homework: Revise and Redesign Visual Aids 

Read the following public information document:  

Hellevang, K. J., Backer, L. F., & Maher, G. G. (2019, February). Grain stream sampling and 

sampler construction [AE1044]. North Dakota State University Extension. License: CC‐BY‐

NC‐SA 4.0. Retrieved from https://www.ndsu.edu/agriculture/ag‐hub/ag‐topics/crop‐

production/crops/barley/grain‐stream‐sampling‐and‐sampler‐construction 

Assume this piece is a handout provided to attendees at a workshop who watched or 

participated in a demonstration of the construction and use of a do‐it‐yourself grain sampler. 

Using the skills you learned from studying this chapter, complete the following tasks: 

1. Write a revision plan for the handout that identifies changes to structure, content, and 

illustrations you would make, including the rationale for your suggested changes 

2. Revise the handout according to your plan; then create a slide presentation that could 

be used as a visual aid for the presentation of the revised information 

3. Use the same content and illustrations (revised in Step 1) to create a poster 

presentation. 
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62. Applying Your Technical WriƟng Knowledge 
Dawn Atkinson 

Textbook Chapter 2 introduced technical writing, while other chapters of this book covered 
technical writing genres in some detail. Now it is time to put this writing knowledge to use as 
you complete one of the exercises presented in the current chapter. Your instructor may assign 
a certain activity or ask you to choose from among the options given.  
 
For each option presented, begin by analyzing the rhetorical situation for the communication 
scenario: that is, identify the purpose, audience, genre, and context for the situation. Also keep 
in mind that multiple purposes and audiences may come into view during your analysis. 
 
Option 1: Produce an Inspection Report 

While reading various chapters of this textbook, you encountered the term “informal reports.” 
These reports are 10 pages or fewer and are used to answer questions, address problems, 
analyze circumstances, make decisions, maintain compliance, document activities, offer details, 
and the like (Smith & Munro, 2021, pp. 78, 80). In workplace contexts, informal reports may be 
written for both internal and external audiences; internal reports often take the form of memos 
or emails, while external reports may be formatted as letters or delivered as emails (Smith & 
Munro, 2021, p. 78). To better understand how these reports function, read the following 
information about inspection reports, adapted from Potter & Hylton (2019, pp. 245‐247). 
 

What are inspection reports?  

An inspection report documents objective observations made about the conditions of a site, property, 

equipment, or installation. In particular, an inspection report may be used to document the following. 

 Installation proficiency or condition of fire prevention equipment 

 Condition of a building 

 Building code compliance 

 Networking equipment installation 

 Post‐repair conditions 

 

Why are these reports important?  

Inspection reports can be used to determine the suitability of a building for a specific use, assess the 

quality and accuracy of equipment installation, or determine compliance to regulations or code. 
These reports are used for decision‐making purposes, insurance claims, and even lawsuits. When 
writing such reports, it is important to document observations accurately and objectively. 

 

What information should be included in inspection reports?  

Inspection reports document what the writer has observed during a physical inspection, as well as 
deficiencies and required corrective measures. The corrective actions section describes what must be 

done to fix or improve the conditions. 
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How should inspection reports be organized? 

Inspection reports should be organized as follows: (1) a summary of what was inspected and why, (2) 

further details about the context—the who, what, when, where, and why—for the inspection, (3) 
what was observed during the inspection and what the observations mean, and (4) an indication of 
what the next steps are based upon the inspection’s findings. 

 

What details should be included in inspection reports? 

Inspection reports should include the following pieces of information (as applicable): 

 Date and time of the inspection. 

 Location of the inspection. 

 Full names of people who attend the inspection. 

 Circumstances leading up to the inspection: e.g., a request or an authorization requirement. 

 Overall description of the object being inspected. 

 Detailed description of the object being inspected. 

 Deficiencies observed. 

 Environmental conditions (e.g., slippery floors, poor lighting, or hazardous materials). 

 Corrective actions required. 

 

How are inspection reports formatted?  

In many companies, routine inspections are documented using a checklist. This approach is common 
with fire protection, for example. If the company you work for does not have a routine checklist, you 

can either create one for routine inspections and use it as a template for such reporting in the future, 
or you can document an inspection in a short memo report. 

 

Who reads inspection reports?  

Since these reports may have financial and legal ramifications, consider the audience to range from 
managers, property owners, sales agents, government regulators, insurance agents, and investigators, 
to law enforcement officers and judges. 

 

What language should be used in inspection reports? 

Use neutral language. These documents may be used to make decisions with considerable financial 
implications, so use neutral language, and communicate specific facts with objective statements. 

 
Carefully consider the audience when deciding whether to include jargon (specialized terminology) in 

an inspection report. If the primary or secondary audience is likely to be a non‐specialist one, use 
plain language, include a glossary, or provide in‐text definitions for jargon. 

   The roof shingles were poorly installed, and some blew off during a wind storm. 

   Shingles on the street‐facing side of the roof at 15 Real Avenue in Butte, Montana, blew off 
  during the wind storm on January 15, 2024. The exposed patch of roof measures 5 feet by 6 

  feet. No water‐resistant sheeting is visible; the exposed wood must be covered to prevent 
  water damage while repairs are pending. 

 



 

1332 
 

With your knowledge of inspection reports and memos, use the following scenario, adapted 
from Frank et al. (n.d., pp. 40‐42), to write an inspection report in memo format. 
 

You are a summer intern working at Green Consultants. Green Consultants is an engineering firm that 
inspects buildings and decides whether they are structurally sound. Your supervisor, Melanie White, 

has asked you to inspect Rosewood Mall and write a detailed report that highlights any major 
problems and the condition of the mall building. Your report is to be submitted to Ms. White and will 

include your recommendation about whether the firm will need to conduct a more in‐depth 
inspection.  

 
The morning of August 23, 2024, you reviewed the building plans and related building documents for 

Rosewood Mall. The mall has three levels and contains a food court, hotel, gym, theater, offices, a 
public library, and many retail stores. The building’s roof is used for parking and holds a two‐level 
parking garage. The mall was built in 1977 and has had several renovations over the years. The 

building’s architecture is characteristic of the time period it was built in. In real estate records, you 
found that the mall has changed ownership several times over the last 10 years and that 

maintenance projects had been planned, although many appear to have been left unfinished due to 
budget problems.  

 
You arrived at 1:00 p.m. on August 23, 2024. Your inspection began on the ground floor, and the first 

thing you noticed was a serious water leakage problem, which you suspected was coming from the 
roof. Buckets were scattered around all levels of the mall to catch leaking water. Many of the 

businesses were closed, but the ones that were open had used tarps to protect their goods. Near the 
water damaged areas, you noticed mold and rust on the walls. These issues could contribute to 
airborne pollutants and cause breathing issues for staff and customers. 

 
You spoke with several mall staff regarding the condition of the mall and issues they were having in 

their areas. The owner of a restaurant called Blue’s Bistro, Jennifer Blue, said the building generally 
had many problems that had not been addressed by the management. She mentioned the leaking 

roof, frequently backed up drains in the bathrooms, and window leaks that rotted the window sills 
and created moisture problems. Her restaurant had tried to work with management on getting these 

items repaired; however, none of the complaints had been addressed. She said she was not warned 
about the conditions before she signed a lease and that customers sometimes had to use umbrellas 

when standing at the take‐out counter. She also said she plans to close the location as soon as the 
lease ends.  

 
In the food court, you talked with John Yellow, cashier at Donkey Burger. Donkey Burger serves the 
most delicious burgers, and you decided to grab a meal for the way home. John had worked at 

Donkey Burger for five years and was quite proud that he had been chosen employee of the year. He 
told you that roughly a month ago, a chunk of concrete about the size of a plate fell through the 

restaurant ceiling and landed in the garbage bins. The mall promised that an inspector would come in 
two weeks after the incident, but the inspector never came. The mall management did not respond 

further to the incident. John said that residents of the town had been complaining about the mall for 
some time, but the management was always unresponsive.  
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Next, you went into the public library in the mall. You noticed that many shelves had been covered 
with tarps. You talked with the librarian, Gabriel Garza, who told you that the library was worried 
about the condition of the books.  

 
You continued your tour and found that several fire alarms were not functional, and the sprinkler 
system was not up to building code. Several fire extinguishers were missing, and an emergency exit 

was blocked by a pile of construction material.  
 

A maintenance room on the top floor might have given you a look at the roof support beams to check 
for rust, but it was locked. You called the mall management, a company called Orange Incorporated. 

You asked a company representative about getting access to the maintenance room; however, they 
assured you access was unnecessary. They insisted the mall had passed an inspection in May, which 

was conducted by another engineering firm.  
 

When you arrived at the rooftop parking lot, you noticed an expansion joint in the concrete floor that 
appeared to be loose. Water damage was present, indicating that water often ran through this crack 

and into the mall. Residue buildup was also present and appeared to be from dissolved deicing salt 
during the winter. You noted these final details and returned to your office to write your report. 

 
Option 2: Revise an Email and Justify Your Choices in a Cover Memo 

The “Writing Electronic Correspondence” chapter of this textbook provides guidance on 
crafting professional emails. Using information adapted from Schwartz and Bening (n.d.), we 
will review some of that guidance. 
 

Take Steps for Success 

A successful professional email 

 Uses a brief, specific subject line. 

 Maintains a professional tone: it includes an appropriate greeting with the recipient’s title 

and name, an appropriate conclusion, and a signature. 

 Prioritizes the most important information and eliminates unnecessary details. 

 Is direct and concise but provides enough information—such as contact and timeline 

information—for a complete response. 

 

Identify Your Purpose 

For any professional email to realize its full potential, it must be 1) opened, 2) read, 3) understood, 
and 3) capable of supporting an appropriate response. An email designed to maximize clarity and 

readability will have a better chance of fulfilling its purpose. 
 

Analyze Your Audience 

A professional email should maintain a fairly formal tone throughout to show that you understand the 

recipient’s role and value their time and response. When writing this type of email, include all the 
necessary information your target reader(s) need in order to understand and respond—but no more 
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information than this. Getting straight to the point respects readers’ time and improves the chance 

they will read your message. 
 

If you are corresponding with someone for the first time, be sure to open with a formal introduction, 
such as “Dear Title Name.” If you do not know the exact group or recipient, you can use “Dear XXX 

Committee Members:” or similar.  
 

Craft a Clear, Concise Message 

State your key point/goal as soon as possible, ideally within the first few lines of text. Doing so 
increases the likelihood that the recipient will read and act upon your message. If you are listing 

questions or issues, cover the most important/urgent questions or thoughts first, and follow them 
with less important details.  

 
You can take several actions to make your email message clear and concise: 

 Use short, succinct sentences with active verbs, and eliminate unnecessary details.  

 Emphasize important points in your email by bolding dates, locations, questions, or 

keywords. 

 Visually separate distinct topics by inserting headings. 

 Use numbered lists if you have several important questions or thoughts to discuss. Try to limit 

each numbered entry to a single topic or thought. This technique can accomplish several 
objectives: it helps the reader keep track of what you are asking, provides them with a 

template for answers, and helps them address all of your questions in one response.  
 

Though your email may be succinct and direct, it still needs to include all the information the recipient 
needs to respond. For instance, 

 How should they contact you?  

 When do you need a response? If the issue is time‐sensitive, communicate any deadlines you 

are working with, and provide a reasonable time frame for them to respond or complete 
tasks.  

 What should their response include? Make your request clear: do they need to provide 

specific information, contact a certain person, or answer a certain question? The clearer you 
are in communicating your goals and needs, the more chance your recipient will understand 

how to address them. 

 
Using the information shared here and in the “Writing Electronic Correspondence” chapter, 
revise the email message on the next page, which is adapted from Schwartz and Bening (n.d., 
“Make it Brief, Clear, and Informative”). You can assume that the email writer, Sam Student, 
knows and has developed a working relationship with the recipient, Dr. Xiao Li. Hence, he uses 
a comma rather than a colon after the email salutation. You may invent other contextual details 
as necessary. 
 
As you revise the email message, document your decisions in a cover memo addressed to your 
instructor. Remember to base your revision decisions on the purpose, audience, genre, and 
context for the piece of communication. 
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IMPORTANT MESSAGE!!!!! 
To: Xiao Li 
From: Sam Student 

Date: March 19, 2024 
 
Dear Dr. Li, 

 
Thank you for sending over the set of papers, and also for sending over the data files. I’ve begun to 

review those readings, and I find several of them EXTREMELY useful, including the Smith et al. review. 
I’d be interested in discussing these at a later date, when we’ve made more progress on the project. I 

also really appreciate you sending the data files for analysis, which is why I’m writing—I have a few 
questions about those files. Do you know the date of the transcript saved in file 4? Also, do you have 

the original data files that were used to build Figure 2? And what did you use to design the graph in 
Figure 3? Figure 3 is grainy and simply impossible to read :( Additionally, I have collected some new 

data and have been discussing the best possible time for the team to meet to go over the results. It 
looks like one option would be Thursday, March 25, sometime between 2 and 4 p.m. Would you be 

available to meet then? Let me know ASAP, just so I can book a room with a projector to show all the 
slides and tables!  
 

Sam Student 

 
Option 3: Produce an Incident Report 

Textbook Chapter 51 discussed incident reports, informal reports used to document infrequent 
occurrences, including thefts, security issues, accidents, and personnel concerns, that occur in 
workplace contexts. Incident reports are generally composed as memos or completed on 
preprepared forms. With your knowledge of incident reports and memos, use the following 
scenario, adapted from Frank et al. (n.d., pp. 17‐18), to write an incident report in memo 
format. Revisit textbook Chapter 51 as necessary for help with completing this activity. 
 

You work as a safety inspector in the Department of Environmental Health and Safety at Best 
University. You have been assigned the task of organizing information that was collected after an 
accident happened in a laboratory on campus. You must summarize the information in a report to 

your supervisor, Russell Burns, the Director of the Environmental Health and Safety Department.  
 

At 4:30 p.m. on September 9, 2024, student Clem Streets was performing a chemical reaction in Right 
Building room 83 that resulted in an explosion. Right Building is located behind a student residence. 

The student was in the lab with several others at the time of the accident. Everyone had to be 
evacuated from the building and from the nearby residence hall for several hours. Two students were 

sent to the hospital with injuries. 
 
The students were admitted to the hospital and treated for first‐ and second‐degree burns. They 

were released at approximately 10:00 p.m. The doctor who treated their burns said the explosion 
could have been fatal but that the protective equipment the students were wearing helped reduce 

the severity of their injuries.  
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Residence hall students who were evacuated understood this precaution, although they were upset 
at being asked to leave during the university study period for exams.  

 
The laboratory manager and student employees reported that protective lab coats and goggles are 

mandatory in the lab, but students feel the university should provide additional protective 
equipment.  

 
Lab manager Mark Jones stated, “this type of reaction has been performed in the lab for many years 

and is standard in most chemistry labs around the world.” He also stated that a commission had been 
established to investigate the proper placement of waste containers and the training of staff and 
students regarding proper disposal of chemical waste.  

 
Waste containers in the lab are color coded to aid in proper disposal of materials. Proper placement 

of these containers is key to minimizing risk to staff and students.  
 

Jones said the Chemistry Department is also looking at the possibility of unpredictable reactions 
occurring in the labs and hopes the investigation will lead to further improvements in standard 

laboratory procedures. "The fact is you can't predict the unpredictable," he said. "Something 
happened in that laboratory that was totally unpredictable, and so we look at whether we can 

minimize even the smallest risk.”  
 
Overseeing the explosion investigation is the Director of the Environmental Health and Safety 

Department, Russell Burns, and the university Fire Marshall, Brian Cook. While they have not yet 
determined the cause of the explosion, they believe it resulted from residue in a waste container that 

was next to the acids.  
 

This incident has provided officials with an opportunity to reevaluate procedures and safety protocol. 
Safety improvement recommendations are being considered: for example, simple procedural 

changes like how to label containers and small layout issues to contribute to a safer lab.  
 

"Even freak accidents have root causes," Russell Burns said. "There are always things you can improve 
to try to minimize risk." 

 
Option 4: Produce an Evaluative Annotated Bibliography 

Various chapters of this textbook mention writing for a diverse readership. As a further 
introduction to this subject within the context of technical writing, read the following. 

Acharya, K.R. (2024). Composing technical documents for localized usability in the international 
context. In K. St. Amant & P. Zemliansky (Eds.), Technical writing spaces: Readings on 
writing (Vol. 6, pp. 327‐344). Parlor Press. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://wac.colostate.edu/docs/books/writingspaces6/technical.pdf  

BenneƩ, A.G. (2024). Designing mulƟmodal technical instrucƟons for cross‐cultural resonance 
using a culturally inclusive approach. In K. St. Amant & P. Zemliansky (Eds.), Technical 
writing spaces: Readings on writing (Vol. 6, pp. 289‐305). Parlor Press. License: CC‐BY‐
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NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://wac.colostate.edu/docs/books/writingspaces6/technical.pdf 

Meex, B. (2024). How to write for global audiences. In K. St. Amant & P. Zemliansky (Eds.), 
Technical writing spaces: Readings on writing (Vol. 6, pp. 307‐326). Parlor Press. License: 
CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://wac.colostate.edu/docs/books/writingspaces6/technical.pdf  

Molloy, C. (2024). Basic approaches to creating accessible documentation projects: What is 
accessibility, and what does it have to do with documentation projects? In K. St. Amant 
& P. Zemliansky (Eds.), Technical writing spaces: Readings on writing (Vol. 6, pp. 267‐
288). Parlor Press. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://wac.colostate.edu/docs/books/writingspaces6/technical.pdf 

After you read the texts, write evaluative annotated bibliography entries for them: reference, 
succinctly summarize, and evaluate the resources when writing your entries. Adhere to APA 
style conventions when formatting your annotated bibliography, and preface it with an APA‐
style title page. Refer to this textbook’s “Writing Evaluative Annotated Bibliographies” chapter 
for guidance. 
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63. Applying Your Business WriƟng Knowledge 
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

Textbook Chapter 3 introduced business writing; it is now time to build upon your knowledge as 
you gain insight into intercultural communication. Culture is defined as “the ongoing 
negotiation of learned and patterned beliefs, attitudes, values, and [behaviors]” (Ashman et al., 
2021, p. 246), and this chapter begins with an overview of cultural characteristics, as glimpsed 
through three theoretical perspectives, and concludes with an exercise that asks you to make 
connections between business writing and culture.  
 
The theoretical overview presented herein is adapted from Confederation College (2021, 
Chapter 3). 
 
Kluckhohn‐Strodtbeck’s Theories 

The Kluckhohn‐Strodtbeck Value Orientations theory from the early 1960s represents one of 
the earliest efforts to develop a cross‐cultural theory of values. According to Kluckhohn and 
Strodtbeck (1961), every culture faces the same basic survival needs and must answer the same 
universal questions. It is out of this need that cultural values arise. The basic questions faced by 
people everywhere fall into five categories and reflect concerns about 1) human nature, 2) the 
relationship between human beings and the natural world, 3) time, 4) human activity, and 5) 
social relations. Kluckhohn and Strodtbeck hypothesized three possible responses or 
orientations to each of the concerns. 
 
What is the inherent nature of human beings? According to Kluckhohn and Strodtbeck, this is a 
question all societies ask, and there are generally three different responses. The people in some 
societies are inclined to believe that people are inherently evil and that the society must 
exercise strong measures to keep the evil impulses of people in check. Other societies are more 
likely to see human beings as good and in possession of an inherent tendency towards 
goodness. Between these two poles are societies that see human beings as having the potential 
to be either good or evil depending upon the influences that surround them. Societies also 
differ on whether human nature is immutable (unchangeable) or mutable (changeable). 
 
What is the relationship between human beings and the natural world? Some societies believe 
nature is a powerful force in the face of which human beings are essentially helpless. We could 
describe this as “nature over humans.” Other societies are more likely to believe that through 
intelligence and the application of knowledge, humans can control nature. In other words, they 
embrace a “humans over nature” position. Between these two extremes are the societies that 
believe humans are wise to live in “harmony with nature.” 
 
What is the best way to think about time? Some societies are rooted in the past and believe 
that people should learn from history and strive to preserve the traditions of the past. Other 
societies place more value on the here and now, believing that people should live fully in the 
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present. Then there are societies that place the greatest value on the future, believing people 
should always delay immediate satisfactions while they plan and work hard to make a better 
future. 
 
What is the proper mode of human activity? In some societies, “being” is the most valued 
orientation: striving for great things is not necessary or important. In other societies, 
“becoming” is most valued: life is regarded as a process of continual growth to become fully 
human. Finally, some societies are primarily oriented to “doing,” and people are likely to regard 
inactive lives as wasted ones. In these societies, people are more likely to express the view that 
we are here to work hard and that human worth is measured by the sum of accomplishments. 
 
What is the ideal relationship between the individual and society? Here, the concern is about 
how a society is best organized. People in some societies think it natural to be organized into 
groups or collectives and hold the view that some people should lead and others should follow. 
Leaders, they feel, should make all the important decisions for the group. People in other 
societies think everyone has an important role to play and that important decisions should be 
made by consensus. In still other societies, the individual is the primary unit, and people are 
likely to believe that each person should have control over their own destiny. When groups 
convene to make decisions, they should follow the principle of “one person, one vote.” 
 
As Hill (2002) observed, Kluckhohn and Strodtbeck did not consider their theory to be 
complete. In fact, they originally proposed a sixth value orientation, space, but did not 
complete their investigation of how it affects societal dynamics. Today, the Kluckhohn and 
Strodtbeck framework is just one among many attempts to study universal human values. 
 
Edward T. Hall’s Theories 

Edward T. Hall was a respected anthropologist who applied his field to the understanding of 
cultures and intercultural communications. In the mid‐1960s, Hall noted three principal 
categories that analyze and interpret how communications and interactions between cultures 
differ: context, space, and time. 
 
High‐Context and Low‐Context Cultures 

High and low context refers to how a message is communicated. In high‐context cultures, such 
as those found in Latin America, Asia, and Africa, the physical context of the message carries a 
great deal of importance. People tend to be more indirect and to expect the person they are 
communicating with to decode the implicit part of their message. While the person sending the 
message takes painstaking care in crafting it, the person receiving the message is expected to 
read it within context; hence, the message may lack verbal directness. In high‐context cultures, 
body language is as important and sometimes more important than the actual words spoken. In 
contrast, in low‐context cultures people tend to be explicit and direct in their communication. 
You might be familiar with some well‐known low‐context mottos: “Say what you mean” and 
“Don’t beat around the bush.” The guiding principle is to minimize the margins of 
misunderstanding or doubt. Figure 1 lists several high‐ and low‐context cultures. 



 

1341 
 

 
Figure 1. Examples of various high‐ and low‐context cultures 

   
Cross‐cultural communication between people from high‐context and low‐context cultures can 
sometimes prove challenging. In business interactions, people from low‐context cultures tend 
to listen primarily to the words spoken and are not as cognizant of nonverbal aspects; as a 
result, they may miss important clues that could tell them more about specific issues. 
Conversely, people from high‐context cultures may find the direct communication style of low‐
context associates to be rude, abrupt, and lacking finesse. 
 
Space 

Space refers to everything from how close people stand to one another to how people might 
mark their territory or boundaries in workplace and other settings. Hall referred to the study of 
the space and distance between people as they interact proxemics.  
 
Whether consciously or unconsciously, we all establish a comfort zone when interacting with 
others, though standing distances shrink and expand across cultures. In cultures that have a low 
need for territory, people not only tend to stand closer together but also are more willing to 
share their space—whether it be a workplace, an office, a seat on a train, or even ownership of 
a business project. People from Latin American countries, for example, typically stand much 
closer together in business encounters than would be comfortable for many people from 
northern European countries like Finland. 
 
Attitudes Toward Time: Polychronic Versus Monochronic Cultures 

Hall identified time as another important concept greatly influenced by culture. In monochronic 
cultures, or “one‐time” cultures, people tend to do one task at a time. For instance, in Northern 
Europe and North America, people tend to schedule one event at a time. For them, a meeting 
scheduled for 8:00 a.m. should begin on time, and time is a means of imposing order. Often the 
meeting will have a firm end time as well, and even if the agenda is not finished, it’s not 
unusual to end the meeting and finish the agenda at another scheduled meeting. Polychronic 
literally means “many times”—people can do several things at once. If you have been to Latin 
America, the Mediterranean, or the Middle East, you know all about living with relaxed 
timetables. In polychronic cultures, it’s not considered an insult to walk into a meeting or a 
party well past the appointed hour. Relationships are more important than timetables, and 
there is a more relaxed view of deadlines and an understanding that the workflow cannot be 
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controlled rigidly. In polychronic cultures, people regard work as part of a larger interaction 
with a community. If an agenda is not complete, people in polychronic cultures are less likely to 
simply end a meeting and will finish the business at hand. Also, people from polychronic 
cultures may cluster informally, rather than arrange themselves in a queue. Those who prefer 
monochronic order may find polychronic order frustrating and hard to manage effectively. 
Those raised with a polychronic sensibility, on the other hand, might resent the “tyranny of the 
clock” and prefer to be focused on completing the tasks at hand. 
 
Hofstede’s Theories 

Geert Hofstede was a social psychologist who focused on comparing and contrasting national 
cultures using a statistical analysis of two unique databases. The first and largest database was 
composed of answers that matched employee samples from 40 different countries to survey 
questions focused on attitudes and beliefs; the second consisted of answers to some of the 
same questions by Hofstede’s executive students who came from 15 countries and a variety of 
companies and industries. In the 1980s, Hofstede used these survey responses to develop a 
framework for understanding the systematic differences between nations represented in the 
two databases. This framework focused on value dimensions. 
 
We might think of values as a culture or society’s ideas about what is good, bad, acceptable, or 
unacceptable; values, in Hofstede’s case, are broad and mostly unconscious preferences for 
one state of affairs over others. Hofstede’s framework focused on understanding how these 
values underlie organizational behavior. Through his database research, he identified five key 
value dimensions (power distance, individualism, masculinity, uncertainty avoidance, and time) 
that inform the behaviors, values, and attitudes of a national culture (Hofstede, 1980). 
 
Power Distance 

Power distance refers to how openly a society or culture accepts or does not accept differences 
between people. Power distance can be seen, for example, in hierarchies in the workplace and 
politics. High power distance cultures openly accept that a boss is superior and as such deserves 
loyalty, respect, and authority. Examples of these cultures include Southern Europe, Latin 
America, and much of Asia. In these types of cultures, power is an integral part of the social 
equation. An individual’s status, age, and seniority command respect—they’re what make it all 
right for the lower‐ranked person to take orders. Subordinates expect to be told what to do and 
will not speak their minds unless a manager explicitly asks for their opinion. 
 
At the other end of the spectrum are low power distance cultures in which superiors and 
subordinates are more likely to see each other as equals. Cultures found at this end of the 
spectrum include those in western Europe, like Austria, Denmark, and the UK, as well as in the 
United States, Canada, and Australia. In these types of cultures, subordinates are more willing 
to speak their minds even if that means challenging or contradicting a manager or supervisor. 
 
See Figure 2 for an overview of how power distance is conceptualized in countries around the 
world.  
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Figure 2. A map showing the relative power distance of nations around the world 
 
Interestingly enough, research indicates that although the United States is considered to be a 
low power distance culture, business is typically run with top‐down control. In other words, 
while subordinates are encouraged to show initiative and participate actively in discussions, the 
final decisions are made by those in managerial roles. In the United States, and in Canada, 
people tend to be relatively laid‐back about status and social standing, but there is a firm 
understanding of who has the power. 
 
If you are from a low power distance culture and are working with someone from a high  
power distance culture, you may need to take extra care to elicit feedback and involve them in 
the discussion because their cultural framework may preclude their participation. They may 
have learned that less powerful people must accept decisions without comment, even if they 
have a concern or know of a significant problem. 
 
Individualism Versus Collectivism 

Individualism and collectivism anchor opposite ends of a continuum that describes how people 
define themselves and their relationships with others. Individualism refers to people’s tendency 
to prioritize taking care of themselves and their immediate circle of family and friends, perhaps 
at the expense of the overall society. In individualistic cultures, what counts most is self‐
realization. Initiating alone, sweating alone, achieving alone—not necessarily collective 
efforts—are what win applause. In individualistic cultures, competition is the fuel of success. 
The United States and Northern European societies are often labeled as individualistic. In the 
United States, individualism is valued and promoted—from its political structure (individual 
rights and democracy) to entrepreneurial zeal (capitalism). Even in business and academics, 
awards are given to specific high‐performing individuals rather than to the entire group. 
Collectivism refers to people’s tendency to prioritize the group’s interests over their individual 
needs and desires. In collectivistic cultures, importance is placed on the welfare of the group as 
a whole. Individual achievements are not celebrated as they are in individualistic cultures; if a 
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business in a collectivistic culture has seen success, it is more likely that an entire department 
will be praised. 
 
Communication style also differs between these cultures. Communication is more direct and to 
the point in individualistic societies; in collectivistic societies, where a primary goal is often to 
ensure group harmony, communication is less direct and meaning is often implied rather than 
stated outright. For example, an American worker might be comfortable saying “no” directly to 
a request from a superior, while a worker from Mexico might prefer to say “maybe” instead of 
“no” for fear of offending the boss. As long as the boss is from the same culture, there will be 
no misunderstanding that the Mexican worker’s “maybe” is actually a refusal, but differences in 
levels of directness can cause misunderstanding in cross‐cultural communication. 
 
Masculine and Feminine 

The value dimension of masculine and feminine refers to how a society views certain traits. 
Each carries with it a set of cultural expectations and norms for gender behavior and gender 
roles across life. 
 
Traditionally perceived “masculine” values are assertiveness, materialism, and less concern for 
others. In masculine‐oriented cultures, gender roles are usually crisply defined. Men tend to be 
more focused on performance, ambition, and material success. They cut tough and 
independent personas, while women cultivate modesty and quality of life. Cultures in Japan 
and Latin America are examples of masculine‐oriented cultures. 
 
In contrast, feminine cultures are thought to emphasize “feminine” values: concern for all, an 
emphasis on the quality of life, and an emphasis on relationships. In feminine‐oriented cultures, 
both genders swap roles, with the focus on quality of life, service, and independence. The 
Scandinavian cultures rank as feminine cultures, as do cultures in Switzerland and New Zealand. 
The United States is actually more moderate, and its score is ranked in the middle between 
masculine and feminine classifications. For all these factors, it’s important to remember that 
cultures do not necessarily fall neatly into one camp or the other. 
 
Uncertainty Avoidance 

When people meet each other for the first time, they often use what they previously learned to 
understand their current context. They also do this to reduce uncertainty. 
 
People who have high uncertainty avoidance generally prefer to avoid conflict, competition, 
and ambiguity, and they tend to appreciate very clear instructions. At the office, sharply 
defined rules and rituals are used to get tasks completed. Cultures in the Arab world, for 
example, are high in uncertainty avoidance; they tend to be resistant to change. Stability and 
what is known are preferred to instability and the unknown. 
 
Some cultures, such as the U.S. and Britain, have low uncertainty avoidance and so are highly 
tolerant of uncertainty. For example, a U.S. business negotiator might enthusiastically agree to 
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try a new procedure, but an Egyptian counterpart with higher uncertainty avoidance would 
likely refuse to get involved until all the details are worked out. In educational settings, people 
from countries high in uncertainty avoidance expect their teachers to be experts with all of the 
answers, but people from countries low in uncertainty avoidance are comfortable when a 
teacher or professional expert admits to not knowing the answer. 
 
Long‐term Versus Short‐term Orientation 

Hofstede also perceived cultures as having long‐term or short‐term orientations. Long‐term 
orientation is often marked by persistence, thrift and frugality, and respect for a hierarchy of 
relationships based on age and status. These are evident in traditional Eastern cultures. A sense 
of shame, both personal and for the family and community, is also observed across generations. 
What an individual does reflects on the family and is carried by immediate and extended family 
members. Short‐term orientation cultures value tradition only to the extent of fulfilling social 
obligations or providing gifts or favors. While there may be a respect for tradition, there is also 
an emphasis on personal representation and honor, a reflection of identity and integrity. 
Personal stability and consistency are also valued in a short‐term oriented culture, contributing 
to an overall sense of predictability and familiarity. These cultures are more likely to be focused 
on the immediate or short‐term impact of an issue. The United Kingdom and the United States 
rank low with respect to long‐term orientation. 
 
Critique of Hofstede’s Theory 

In practice, Hofstede’s five dimensions do not occur as single values but are really woven 
together and interdependent, creating very complex cultural interactions. Even though these 
five values are constantly shifting and not static, they help us begin to understand how and why 
people from different cultures may think and act as they do. 
 
Though Hofstede’s theory of cultural dimensions is popular, it is not without critics. It has been 
faulted for promoting a largely static view of culture (Hampden‐Turner & Trompenaars, 1997), 
and, as Orr and Hauser (2008) have suggested, the world has changed in dramatic ways since 
Hofstede’s research began. 
 
You can use Hofstede’s online “country comparison” tool (https://www.hofstede‐
insights.com/country‐comparison‐tool) to see his analysis of your culture. Do you agree with 
the assessment? Why or why not? 
 
Perspectives on How Cultural Contexts Influence Writing 

Marina Dang (2021), manager of the Nuclear Science and Engineering (NSE) Communication 
Lab at the Massachusetts Institute of Technology, shares her perspective on how cultural 
contexts influence communication approaches, and, more specifically, written texts. Read her 
adapted piece below. 
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Writer’s Jet Lag: Overcoming Cultural Barriers I Didn’t Know Existed 

Imagine two people on the phone. One is in Boston and says it’s “9 a.m.” The other is in Paris and says 
it’s “3 p.m.” (or more likely, “15 h”). Who is right? Obviously, time zones are universally recognized, 
and we accept that this discrepancy isn’t a matter of opinion but of location. Both people are right, 
and they know it. Now suppose they are collaborating on a document. The Bostonian believes it’s 
best to state your position right at the beginning, whereas the Parisian insists on gradually building up 
their argument. Who is right? Is it now a matter of opinion, or is it still a matter of location? 
 
While some location‐based differences are obvious (language, currency, electrical outlets), others can 
be veiled by people’s ability to speak the same language. Writing, as a discipline, is among these less 
visible differences that can cause unnecessary frustration. I certainly wish someone had warned me 
about this! When I landed in Boston as an international student many years ago, I immediately 
adjusted my watch to the local time, but I didn’t know to adjust my communication techniques to 
local best practices. 
 
From Rousseau to Thoreau 

Like everyone at my new, American high school, I was enrolled in an English writing class. Unlike my 
classmates, however, I was equipped with the best form of education that I knew (then): the French 
system. I could write well, and my score of 18/20 on the written portion of the French baccalaureate 
exam validated my track record. Yet, my English teacher felt that my writing needed work. 
 
Mr. M’s impatience as a reader didn’t match his otherwise relaxed attitude. He often jotted, “What’s 
your point?” next to my opening paragraphs. “Well, that’s the introduction,” I thought. “Of course 
there isn’t a point; I’m getting to it!” On my worse days, I wondered if he knew how to write! Despite 
going from writing about Rousseau and Descartes to writing about Thoreau and Franklin, I never 
considered that Mr. M’s comments could stem from a cultural difference in writing strategy and not a 
deficiency in my (or his!) writing ability. After a few months of struggle, I swallowed my pride and 
gave in to his methods—without understanding his reasoning. 
 
Different Countries, Different Writing Approaches 

Fast forward to when I joined NSE to start a Communication Lab. After many years of academic 
writing in the U.S., I found myself chatting with a French international student. We exchanged stories 
of writing in lycée (high school) and when he casually mentioned “the” writing process, it finally 
struck me that writing is taught differently in different countries! 
 
It feels silly not to have realized this sooner, and yet … People who study culture often tell the story of 
a fish being asked, “How’s the water?” and the fish answering, “What’s water?” Similarly, when 
writing is taught in classrooms around the world, students and teachers might unconsciously assume 
that their audiences share their cultural norms—they live and breathe within these norms and don’t 
see them as anything peculiar. Also, outside the U.S., English is usually taught by non‐native speakers 
so students (like myself) might learn to write elaborate English essays using native (French) methods. 
 
What Comes First: The “How,” the “Why,” or the Big Picture? 

Our hypothetical Bostonian and Parisian collaborators disagreed on what should come first: the point 
(“why”) or the reasoning (“how”). Knowing that there are cultural differences in communication is a 
good start. After that, there are tools like Erin Meyer’s book The Culture Map: Breaking Through the 
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Invisible Boundaries of Global Business. In it, Meyer shows where different countries lie relative to 
one another along variables like decision making, disagreeing, and giving feedback. 
 
Tellingly enough, France and the U.S. lie on opposite ends of that scale. France—along with Italy, 
Spain, and Russia—is squarely in favor of principles‐first approaches, where you develop your ideas 
ab initio before reaching a conclusion. Without understanding the “how,” there’s nothing for the 
takeaway message to stand on. 
 
On the other end of the spectrum, the U.S.—and to a lesser degree, Canada and Australia—much 
prefers an applications‐first approach, with a focus on the practical “why” before the provision of 
supporting evidence. Without a clear motivation, why should the reader stay engaged? 
 
Then, completely separate from this scale is the holistic style of East Asian countries. The Chinese and 
Japanese often describe the environment around an issue and potential interdependencies first. Only 
after they have assessed the big picture will they zoom in on the specifics that interest most 
Westerners. 
 
Viewing Communication Through the Lens of Culture 

In communication, some practices are easily traced back to cultural differences, like listing one’s age 
and marital status on a CV (don’t do this in the U.S.!). But many practices can be mistaken for “poor 
communication.” This is why, when I meet with Comm Lab clients who struggle with writing in 
English, I first ask them if they can write well in their native language. Their answer to that question, 
often, is pivotal. 
 
My advice to non‐native English speakers who work or study in the U.S. is to state your point right at 
the beginning, even if it feels counterintuitive. Do this with your emails, your presentations, and your 
research proposals. You may find that your U.S.‐centric audiences will respond more favorably to this 
approach. 
 
And for native speakers of English who work in a diverse group, if you find it difficult to engage with a 
document that otherwise has excellent syntax, the issue could be the result of a cultural 
misalignment. Being aware of this factor can help you be more empathetic toward the writer and lead 
to more fruitful next steps. 

 
Dang (2021) makes reference to differences in writing approaches, as does Layli Miron (2023, p. 
1) when she describes the conventions that international students studying in the United States 
may bring to their writing assignments:    

 In Latin America, richly contextualized writing, which may appear circuitous or rambling 
by U.S. standards, helps the writer to establish a connection with their reader. 

 In Japan, readers are expected to work to infer meaning and make connections between 
the writers’ ideas, whereas in U.S. writing, the burden is on the writer to make their 
argument explicit. 

 In the Middle East, poetic, literary styles with long, flowing sentences and hyperbole are 
valued, with U.S. simplicity and concision appearing abrupt and inelegant in contrast. 

Culture clearly influences how writers approach texts. 
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Consider This 

As an extension to the topics covered thus far in this chapter, consider this: corporate 
publishers often expect authors to avoid taboo (sensitive) subjects when they write commercial 
textbooks for English language teaching—those destined for international markets. Applied 
linguistics researchers who study pedagogic materials development use the acronym PARSNIP 
to identify these stipulations: the letters typically stand for politics, alcohol, religion, sex, 
narcotics, ‐isms (e.g., atheism), and pork (Ludwig & Summer, 2023, p. 7). While publishers may 
contend their policies mitigate the potential for offense and make their products more 
acceptable (and sellable) for use in various international contexts (see Yildiz & Harwood, 2023), 
materials development researchers have criticized these publication restrictions on a number of 
grounds. For instance, critics claim that they restrain authorial creativity, are tantamount to 
censorship, lead to the development of banal textbooks, stress a select set of cultural values, 
and limit students’ exposure to vocabulary and content they may need to develop true 
communicative competence in English (see, e.g., Leung, 2022; Ludwig & Summer, 2023; 
Mishan, 2022; Yildiz & Harwood, 2023). The PARSNIP scenario offers a concrete example of 
how cultural considerations can impact written texts—in this case, commercial textbooks for 
English language teaching, a multibillion‐dollar industry (Mishan, 2022, p. 490) that has the 
potential to affect students’ language growth, academic performance, and, oftentimes, career 
prospects. As you can see, the stakes around cultural considerations and writing can be high. 
 
Over to You 

This chapter has introduced intercultural communication and has tied it to writing 
considerations. Now it is your turn to investigate approaches to effective business 
communication in a particular national context outside the United States and to make 
suggestions that may help your classmates navigate communication intricacies. Here are a few 
starter resources to help you think about communication outside the U.S.  

Aririguzoh, A. (2022). Communication competencies, culture and SDGs: Effective processes to cross‐
cultural communication. Humanities & Social Sciences Communications, 9, Article 96. License: 
CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1057/s41599‐022‐01109‐4  

Bartosik‐Purgat, M., & Rakowska, W. (2023). Cross‐cultural business‐to‐business communication—the 
experiences of Polish companies with the Chinese and Americans. International Journal of 
Emerging Markets. Advance online publication. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1108/IJOEM‐01‐2022‐0013  

Bulawka, H., Molek, J., & Wozniak, J. (2023). When east meets west: Polish business communication 
from a cross‐cultural perspective. Journal of Intercultural Communication, 23(3), 97‐108. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.36923/jicc.v23i2.188  

Hiranburana, K. (2017). Use of English in the Thai workplace. Kasetsart Journal of Social Sciences, 38(1), 
31‐38. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1016/j.kjss.2015.10.002  

Hofstede, G. (2011). Dimensionalizing cultures: The Hofstede Model in context. Online Readings in 
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https://doi.org/10.4103/2229‐3485.198556  
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Share your tips with classmates during an in‐class presentation or in a fact sheet; textbook 
Chapter 4 provides information about fact sheets and how to construct them. Remember to 
cite any outside sources of information you use in your deliverable. 
 
As with any piece of public communication, carefully consider your audience when planning 
and developing your deliverable. The University of Arizona Global Campus Writing Center 
(2023) offers a helpful audience analysis worksheet for this purpose; here is that worksheet in 
adapted form.  
 

Audience Analysis Worksheet 

 Who is my audience? Consider the background and demographics of the reader, including 
age, social class, gender, ethnicity, nationality, etc. 

 What does my audience already know about this topic? Determine if your readers are experts 
on the subject or if they may be unfamiliar with this topic. 

 How do I want my audience to react to my message? Consider your purpose. Think about the 
type of writing you are creating and what you hope to achieve with your writing. Consider if 
you want to provide information to your reader, if you want an emotional reaction from your 
reader, or if you want your reader to take an action. 

 What content do I need to convey? Determine what key points and ideas you want to convey 
to your specific reader. 

 What is the format (email, business report, etc.) for this writing? Consider how the format will 
also influence the structure, formality, or tone of the writing, and fill in the following: 

o Format:  

o Organization:   

o Formality:   

o Tone:   

 
Sources Cited in Confederation College (2021) 

Hampden‐Turner, C., & Trompenaars, F. (1997). Response to Geert Hofstede. International 
Journal of Intercultural Relations, 21(1), 149–159. https://doi.org/10.1016/s0147‐
1767(96)00042‐9 

Hofstede, G. (1980). Culture and organizations. International Studies of Management & 
Organization, 10(4), 15–41. https://doi.org/10.1080/00208825.1980.11656300  

Kluckhohn, F. R., & Strodtbeck, F. L. (1961). Variations in value orientations. Row, Peterson. 

Orr, L. M., & Hauser, W. J. (2008). A re‐inquiry of Hofstede’s cultural dimensions: A call for 21st 
century cross‐cultural research. Marketing Management Journal, 18(2), 1–19. 
https://www.mmaglobal.org/_files/ugd/3968ca_b25f3d5399034a2f84418045ea8714d2
.pdf  
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64. Applying Your Knowledge of Science‐Focused WriƟng 
Dawn Atkinson 

Textbook Chapter 4 introduced writing for the sciences, while other chapters of this book 
covered science‐focused genres in some detail. Now it is time to put this writing knowledge to 
use as you complete one of the exercises presented in this chapter. Your instructor may assign 
a certain activity or ask you to choose from among the options given. 
 
Option 1: Consider the Effectiveness of Metaphor Use in Science‐Focused Writing 

Chapter 4, “Introducing Writing for the Sciences,” mentioned metaphors as comparison 
devices. The professionals at the Writing and Communication Centre, University of Waterloo 

(2024, “Add Metaphor”) define a metaphor as follows: 

When we use one object, experience, or event to help symbolize and represent a 
different one, we are using metaphor. Through metaphor, writers use a concept familiar 
to the reader to help explain something that is unfamiliar. Metaphor helps a reader 
understand a concept from two pathways—literal and visual—and increases 
engagement. 

  Example: 
Beyond treating individual letters as physical objects, the human brain may also 
perceive a text in its entirety as a kind of physical landscape, similar to the mental maps 
we create of terrain. For [instance], in the physical world we might recall that we passed 
the red farmhouse near the start of a trail we hiked. In a similar way, in text, we 
remember that we read about Mr. Darcy rebuffing Elizabeth Bennett on the bottom of 
the left‐hand page in one of the earlier chapters. 

Metaphors can be used in science‐focused writing to help readers make connections and grasp 
concepts. 
 
To gain a sense of the intricacies involved in metaphor use within science‐focused 
communication, read the two journal articles listed below. Your instructor may also ask you to 

locate and read other articles that discuss metaphors. 

Semino, E. (2021). “Not soldiers but fire‐fighters” – Metaphors and Covid‐19. Health 
Communication, 36(1), 50‐58. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1080/10410236.2020.1844989  

Taylor, C., & Dewsbury, B. M. (2018). On the problem and promise of metaphor use in science 
and science communication. Journal of Microbiology & Biology Education, 19(1). 

License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1128/jmbe.v19i1.1538  

Now, consider the effectiveness of metaphors as tools for communicating science. What are 
the key issues according to your reading? What is your perspective on metaphor use in science‐
focused communication, and what reasons and evidence can you offer to support your view? 
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What are the counterpoints, reasons, and evidence to consider? Answer these questions in a 
memo addressed to your instructor; remember to cite and reference your sources.   
 
Option 2: Explore Science Feature Articles Through Genre Analysis  

Textbook Chapter 4 introduced science feature articles as publications that cover research 
areas or topics in depth and typically from enduring‐interest angles. To expand on this 
introduction, the Journalist’s Resource (n.d., p. 1)35 describes feature articles thusly: 

Like news, features are built from facts. Nothing in them is made up or embellished. But 
in features, these facts are imbedded in or interwoven with scenes and small stories 
that show rather than simply tell the information that is conveyed. Features are 
grounded in time, in place and in characters who inhabit both. Often features are 
framed by the specific experiences of those who drive the news or those who are 

affected by it.  

To get a better sense of the genre, peruse samples of science feature articles, such as the 

following.  

Baron, N. S. (2024, May 1). The power of touch is vital for both reading and writing. The 
Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/the‐power‐of‐touch‐is‐vital‐
for‐both‐reading‐and‐writing‐
227982#:~:text=What%20science%20tells%20us,interact%20with%20the%20written%2
0word.  

Beans, C. (2023). Are microplastics spreading infectious disease? PNAS, 120(31), Article 
e2311253120. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1073/pnas.2311253120  

Beans, C. (2024). If psychedelics heal, how do they do it? PNAS, 121(2), Article e2321906121. 
License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1073/pnas.2321906121  

Bradbury, J. (2004). Taste perception: Cracking the code. PLoS Biology, 2(3), 0295‐0297. License: 

CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1371/journal.pbio.0020064  

Carey, J. (2023). Unearthing the origins of agriculture. PNAS, 120(15), Article e2304407120. 
License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1073/pnas.2304407120  

Whitfield, J. (2008). Across the curious parallel of language and species evolution. PLoS Biology, 
6(7), Article e186. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1371/journal.pbio.0060186  

 
To explore how science feature articles function as communication tools, conduct a genre 
analysis of this publication form. You may recall that a genre is a type of something, and, in this 
case, your focus is on a document type. As a starting point, locate three science feature articles 

 
35 This journalism course syllabus (https://journalistsresource.org/wp‐content/uploads/2014/02/Journalists‐
Resource‐syllabus‐Feature‐writing.pdf) offers details about feature arƟcles and feature wriƟng.  
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about topics you are interested in or wish to know more about. Examine their elements 
carefully: their titles, headings, illustrations, picture captions, author information sections (if 
included), paragraphs, and citations/references. As you do so, answer these questions. 

1. What do you notice about the elements straightaway? In other words, what aspects 
immediately draw your attention? 

2. What aspects, if any, are more nuanced? 

3. What do you think of the titles and headings? What is their purpose beyond announcing 

focus areas and segmenting text on the page? 

4. What do you think of the illustrations and picture captions? What is their purpose? 

5. What type of information is included in the author information sections? Why might 
that information be important? 

6. Who are the intended audiences for the articles? How do you know? 

7. What sort of information do the opening paragraphs provide? 

8. How is the information organized? 

9. What kind of information do later paragraphs provide? 

10. How is the information organized? 

11. Roughly how long are the sentences? What does the sentence length tell you? 

12. How complex is the vocabulary? What does your finding tell you? 

13. Do the authors use attention‐grabbing wording? If so, what are some examples? If not, 

how do the authors attempt to build interest through their writing? 

14. What stylistic aspects do you notice in the paragraphs: for instance, use of “I,” 
contractions, summaries, paraphrases, quotations, exclamation points, question marks, 
colloquial wording, or common signal language and reporting verbs to introduce source 
information (e.g., “Jason Homes, director of the Feature Writing Center, said…”)?  

15. What stylistic aspects, if any, are missing compared to other science‐focused genres you 
have read? For instance, are commas used before all the items in sentence lists, or are 
commas omitted before the final items? 

16. What verb tense(s) are commonly used?  

17. How is source information attributed? 

18. How do the authors bring the strands of their feature stories together to form coherent 
narratives? 

19. How do the authors impart their takeaway messages? 
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20. What patterns, if any, do you notice across the feature articles?  

21. Was one article more successful than the others? In what respect? What evidence from 
the text(s) can you offer to support your viewpoint? 

What do the results of your genre analysis tell you about science feature articles? Answer this 
question and discuss your findings in an essay. Remember to cite and reference your sources.  
 
Option 3: Encourage Children’s Interest in Science Via a Tailor‐Made Piece of Communication 

Imagine that you have been asked to prepare a piece of written communication to encourage 
children’s interest in science. What genre will you select? You might choose from among the 
types covered in this textbook: for example, a fact sheet, particular type of visual, extended 
definition, technical description, letter, book review, set of instructions, infographic, 
presentation, science feature article, or plain language summary. How will you write the piece? 
What will it look like? How will you make it age‐appropriate and engaging for children? How old 
is your intended audience? What is your imagined context for the scenario? 
 
Now think about a topic you are interested in researching, are currently researching, or have 
researched in the past. This is the topic you will concentrate on when producing your piece of 
communication. You may need to do some focused reading around the topic to determine how 
best to proceed. In particular, what critical points about this topic should you include, which 
points are subsidiary, and which can be omitted? 
 
Your assignment is to produce the piece of communication you have envisioned. Preface it with 
a transmittal memo addressed to your instructor that identifies the purpose, audience, context, 
and genre for the piece and explains the writing and design choices you made with those 
elements in mind. Please remember to cite and reference your sources. Arizona State 
University’s Ask a Biologist website (https://askabiologist.asu.edu/)36 offers guidance about 
writing for children, as well as texts crafted specifically for them. For further inspiration, see 
“Metallic Superheroes that Trap Poisonous Arsenic from Water” (Vences‐Alvarez & Rangel‐
Mendez, 2023) and other articles published in Frontiers for Young Minds.  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
36 The aƩribuƟon for this website is © Arizona Board of Regents/ASU Ask a Biologist (license: CC‐BY‐SA‐3.0). 
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65. Applying Your EdiƟng Knowledge 
Dawn Atkinson 

The “Editing Documents” unit of this textbook discussed editing approaches in some detail. The 
current chapter offers opportunities to apply and broaden your editing knowledge through 
various hands‐on activities. Your instructor may assign certain activities or ask you to select 
options of interest from among those listed. As you work through the activities, take into 
account what you learned about editing from reading earlier chapters, and return to those 
chapters as necessary for guidance. 
 

Option 1: Explain a Common Writing Error During a Team Presentation 

Work with a small group of classmates to develop and deliver a class presentation on a 
common writing error; choose from among the common error types discussed in the “Editing 
Documents” unit. In addition, design a fact sheet to distribute to the presentation audience so 
they have a resource for future reference. The “Introducing Writing for the Sciences” chapter 
offers information about fact sheets, while the “Presenting Information” unit provides oral 
presentation guidance. For further help with designing your presentation and fact sheet, review 
the “Designing Documents” unit. 
 

Option 2: Identify and Consider the Efficacy of Your Own Editing Processes 

Visit this textbook’s “Using Concurrent Verbalization to Conduct Research” chapter to learn 
about concurrent verbalization, a method for gathering primary (raw) data from research 
participants by asking them to think aloud (say what comes to mind) as they perform tasks. 
Practice this method by thinking aloud while editing the text below. It is adapted from an online 
library guide that is freely available to the public (University Library, Newcastle University and 
Cherry, 2023, “A Brief History of Communicating Science to the Public”). Copy and paste the 
text into a blank Word document, and follow these additional instructions as you work. 

 Take the rhetorical situation for the document into account. 

 Pay attention to layout, text, and source documentation. 

 Use APA style when editing citations and references. 

 Look up source publication details as necessary. 

 Record yourself thinking aloud while editing to track your own processes. 
 

A Brief History of Communicating science to the Public 

The basis of all good science is ‘spreading the word’ about scientific projects and findings. This is why 
it publishes in journals and scientists present their research at conferences. Communicating science to 
publics is in some cases no different although there are a number of filters between what scientists 
do and what publics learn about science (Illingworth and Allen, 2016). This is for a number of reasons 
but all or most of them have to do with the nature, style and presentation of scientific knowledge. 
 
While science or natural philosophy as it was once known in Britain in some cases was a public affair – 
take for example Michael Faraday’s or Joseph Priestley’s electricity experiments – a myth still 
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pervades that the sciences are only done behind closed doors, away from public view. But with the 
advent of public understanding of science (PUS) and public engagement with science and technology 
(PEST), and with topical areas of science reported in the news media, over time science has appeared 
more frequently in the limelight again. 
 
There is a deeper question regarding why science is not communicated more widely, that is why is 
science not seen as a form of culture in its own right? C.P. Snow (2012) provides an excellent account 
of this in The Two Cultures and the Scientific Revolution. Today the reasons for science 
communication are many and incentives for it in Britain at least start from 1985 with the Royal 
Society’s committee report: The public understanding of science (Russell, 2010). 
 
Their concerns can be summed up as the ‘three undesirables’ below: 

 A lack of trained scientists and technologists to hold up economic progress. 

 a populace with no scientific knowledge to make democratic decisions about issues involving 
science. 

 An ignorant public that is missing out on a deeper understanding of the world around them 

These undesirables are perhaps as relevant today as more young people are studying STEM subjects 
in the UK since 2010 (DfE, 2019) (although there is more work to be done) and while support is 
increasing, some governments are doing little about climate change in light of its global consequences 
and despite public awareness. Whether more people should expand their view of the natural world 
and the universe through science remains an open question, but one that science communicators can 
certainly address. 
 
The problem with these ‘three undesirables’ is that they rest on the notion that the more science 
people know or are acquainted with the more approving and positive they will be of the sciences in 
general While this may hold true in some cases there has been some evidence to the contrary 
regarding public attitudes towards climate change risks (Kahan et. al 2012) and scientific or 
technological innovations (Allum et. al. 2008) 
 

The Science communication Dilemma 

Where does this leave the science communicator? Surely, people communicate science because they 
want people to share its fascinating insights into the natural world and discoveries with others. Could 
it really be that the more people know about science the more critical they become of it This is not so 
much a fault of science communication as a whole but an approach to it – the deficit model. Scientists 
do not develop within a cultural Vacuum and neither should we expect publics to be. Without careful 
reading of your audience(s) and understanding of their concerns, needs and values, scientific facts, no 
matter how important will receive little attention. The content of the message should be tailored to 
the characteristics of the audience in question (Russell, 2010). If they want to go a bit further 
scientists must do more than merely communicate their work to non‐scientists; they must form 
dialogue and engage with them. 
 
Scientific controversy in the Press 

Science is generally uncontroversial but if you only received information about science from the mass 
media, likely you would receive a much different view. Controversy appears at home in the sciences 
from GM crops to nanotechnology, vaccines, nuclear power, alcohol consumption cloning or 
human/animal hybrids and scientific fraud. But these topics which appear prominently in the news 
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don’t usually reflect very well what scientists actually do. In her book Selling Science: How the Press 
Covers Science and Technology, Dorothy Nelkin gives an in depth view of how mass media convey 
science, including controversy. While controversy is normally avoided by scientists who want to keep 
their careers (with a minority of mavericks embracing it), it is a useful peg for science communicators 
who want to probe public thinking and reveal some of the misrepresentations, inconsistences and 
fallacies about the ways science is portrayed to publics 
 
References 

Snow, C. P. (2012) The Two Cultures. Cambridge: CUP 

Allum, N., Sturgis, P., Tabourazi, D. and Brunton‐Smith, I. R. (2008) 'Science knowledge and attitudes 
across cultures: a meta‐analysis.' Public Understanding of Science, 17(1), pp.35‐54 

Illingworth, S. and Allen, G. (2016) Effective science communication : a practical guide to surviving as a 
scientist. Bristol:IoP 

Kahan, D. M., Peters, E., Wittlin, M., Slovic, P., Ouellette, L. L., Braman, D. and Mandel, G. (2012) 'The 
polarizing impact of science literacy and numeracy on perceived climate change risks.' Nature 
Climate Change. 2(10), p.732 

Russell, N. J. (2010) Communicating science : professional, popular, literary. Cambridge; CUP 

Department for Education, Johnson, B and Williamson, G. (2019) Government welcomes more pupils 
studying science. 

 
Once you have finished editing the text, listen to your recording. Make notes on your processes 
as you do so. For instance,  

1. Did you try to edit for everything in one go or make multiple passes through the text 
while focusing on different editing targets each time (e.g., sentence structure and 
clarity, conciseness, punctuation, layout)? 

2. Did you change the physical look of the text or its medium to help you scrutinize it more 
closely/carefully? Some people like to edit digital copy, for instance, while others prefer 
to edit on paper. Some also like to change fonts, type sizes, and background colors to 
help them better see the text. 

3. Did you read the text back to yourself after you had edited sections of it to gauge 
sentence variety, correctness, and flow? 

4. If you edited an electronic copy of the text, did you use the word processor’s “find” 
function to search for multiple instances of an error or needed change? 

5. Did you read the text backwards from the final sentence to the first sentence to check 
for individual sentence‐level errors? 

 
Bring your edited version of the text to class to compare it with a classmate’s. How do they 
compare? Based on this comparison, how would you rate the efficacy of your own processes? 
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Also bring your notes about your editing processes to class. How do your processes compare 
with your classmate’s? Did you classmate use a certain process that you wish to try, or did you 
spot one in the list above that you might wish to apply in the future?  
 
Now that you have thought aloud while editing and analyzed your own editing processes, write 
an email message to your instructor to identify three things you learned from completing the 
activities. In addition, answer the following question: How might these pieces of information 
help you moving forward? Remember to use language and email conventions that are 
appropriate for communication with a professional. 
 
Use the following checklist, adapted from Dozier (2018), to review and revise the email before 
sending it to your instructor. 

� Does my email include all the essential elements (subject line, respectful salutation, 
introduction, body, conclusion, closing, and signature)? 

� Is my subject line clear, concise, and specific? 

� Is the length of my email appropriate? 

� Are my tone and level of formality fitting for my audience and purpose? 

� Did I explain jargon that my reader may not understand? 

� Is my email free of illegible fonts, excessive capitalization, and exclamation points? 

� Have I trimmed unnecessary words and phrases from sentences?  

� Is my content accurate? 

� Have I used complete sentences and standard capitalization, punctuation, and spelling? 

� Does my email accomplish my goal? Review what the assignment asks you to do when 
making this determination. 

� If the email was forwarded to the entire university, would I be proud of it? 
 

Option 3: Present a Plain Language Summary of a Text about Editing Practices  

Work with classmates to create a brief presentation that communicates key aspects of a text in 
plain language summary format. You will deliver the presentation to your class as a team; make 
sure that the information you share can be readily understood by individuals from an array of 
backgrounds with different interests.  
 
After dividing the class into teams, your instructor will ask each group to focus on one of the 
following texts (or similar) for this activity. 

Group 1: Harwood, N. (2018). What do proofreaders of student writing do to a master’s essay? Differing 
interventions, worrying findings. White Rose Research Online. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. 
Retrieved from https://eprints.whiterose.ac.uk/131483/  



 

1364 
 

Group 2: Harwood, N. (2022). ‘Teaching the writer to fish so they can fish for the rest of their lives’: 
Lecturer, English language tutor, and student views on the educative role of proofreading. 
English for Specific Purposes, 68, 116‐130. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from  
https://doi.org/10.1016/j.esp.2022.07.002  

Group 3: Harwood, N. (2023). Lecturer, language tutor, and student perspectives on the ethics of the 
proofreading of student writing. Written Communication, 40(2), 651‐719. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from https://doi.org/10.1177/07410883221146776  

Group 4: Liu, C., & Harwood, N. (2022). Understandings of the role of the one‐to‐one writing tutor in a 
U.K. university writing centre: Multiple perspectives. Written Communication, 39(2), 228‐
275. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1177/07410883211069057  

As you read your team’s text, think about its central messages and how you can convey them in 
a way your classmates will find helpful. In addition, what meanings does your article hold for 
students in your class, researchers outside your discipline, and the public at large? You can also 
ask the following questions of your article to extract useful information that might inform your 
presentation: “who,” “what,” “when,” “where,” “why,” “how,” and “so what.” Consult this 
textbook’s “Presenting Information” unit for additional guidance. 
 

Option 4: Delve into Editing Approaches and Ethics During a Seminar 

Seminars are collaboraƟve learning experiences in which students and instructors have 
opportuniƟes to discuss course readings, open‐ended quesƟons, and assignment topics. In 
these contexts, the focus is on sharing and extending understandings of course material through 
spoken dialogue (backed by reading and notetaking efforts); thus, seminars can be characterized 
as dynamic learning situaƟons since the conversaƟon is free‐flowing and unscripted. Through 
seminar discussion, parƟcipants can expand their thinking on topics and gain insight from 
hearing other people’s viewpoints and reasoning. 
 
The “Editing Documents” unit discusses editing approaches and focus areas for editing sessions. 
You will participate in a seminar to gain a more in‐depth understanding of these topics as they 
relate to artificial intelligence (AI) writing tools. To gain a baseline sense of the evolving issues 
around generative AI and editing, read these brief articles (or similar). 

Barry, P. (2024, March 18). Amid growth in AI writing tools, this course teaches future lawyers and other 
professionals to become better editors. The Conversation. Retrieved from 
https://theconversation.com/amid‐growth‐in‐ai‐writing‐tools‐this‐course‐teaches‐future‐
lawyers‐and‐other‐professionals‐to‐become‐better‐editors‐225509  

Day, K., Otmar, R., Michael, R., & Mullins, S. (2024, February 12). Can ChatGPT edit fiction? 4 
professional editors asked AI to do their job—and it ruined their short story. The Conversation. 
Retrieved from https://theconversation.com/can‐chatgpt‐edit‐fiction‐4‐professional‐editors‐
asked‐ai‐to‐do‐their‐job‐and‐it‐ruined‐their‐short‐story‐216631  

Doskaliuk, B., & Zimba, O. (2023). Beyond the keyboard: Academic writing in the era of ChatGPT. Journal 
of Korean Medical Science, 38(26), Article e207. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.3346/jkms.2023.38.e207  
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Gal, U. (2023, June 23). Replacing news editors with AI is a worry for misinformation, bias and 
accountability. The Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/replacing‐news‐
editors‐with‐ai‐is‐a‐worry‐for‐misinformation‐bias‐and‐accountability‐208196  

Gurha P., Ishaq, N., & Marian, A. J. (2023). ChatGPT and other artificial intelligence chatbots in 
biomedical writing. Journal of Cardiovascular Aging, 3(2), Article 20. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from http://dx.doi.org/10.20517/jca.2023.13  

 
To prepare for the seminar, also read one of the following publications (or similar); your 
instructor will split the class into groups and indicate which piece you should read. 

Group 1: Al Sawi, I., & Alaa, A. (2024). Navigating the impact: A study of editors’ and proofreaders’ 
perceptions of AI tools in editing and proofreading. Discover Artificial Intelligence, 4(23). 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1007/s44163‐024‐00116‐5 

Group 2: Heintz, K., Roh, Y., & Lee, J. (2022). Comparing the accuracy and effectiveness of Wordvice AI 
Proofreader to two automated editing tools and human editors. Science Editing, 9(1), 37‐45. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.6087/kcse.261   

Group 3: Lingard, L. (2023). Writing with ChatGPT: An illustration of its capacity, limitations & 
implications for academic writers. Perspectives on Medical Education, 12(1), 261‐270. 
License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.5334/pme.1072  

Group 4: Lingard, L., Chandritilake, M., de Heer, M., Klasen, J., Maulina, F., Olmos‐Vega, F., & St‐Onge, C. 
(2023). Will ChatGPT’s free language editing service level the playing field in science 
communication?: Insights from a collaborative project with non‐native English scholars. 
Perspectives on Medical Education, 12(1), 565‐574. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.5334/pme.1246  

Group 5: Park, S. H., Kim, Y.‐H., Lee, J. Y., Yoo, S., & Kim, C. J. (2019). Ethical challenges regarding 
artificial intelligence in medicine from the perspective of scientific editing and peer review. 
Science Editing, 6(2), 91‐98. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.6087/kcse.164  

Group 6: Razack, H. I. A., Mathew, S. T., Saad, F. F. A., & Alqahtani, S. A. (2021). Artificial intelligence‐
assisted tools for redefining the communication landscape of the scholarly world. Science 
Editing, 8(2), 134‐144. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.6087/kcse.244  

Bring a printed copy of your text to class, and be prepared to discuss it. 
 
Seminar Instructions 

During the seminar, you will be asked to take out the printed copy of the publication you read. 
Here are the procedures you will follow during the seminar. 
 
Work for 25 minutes with your groupmates, those who read the same publication you did, to 
answer questions and decide how you will communicate those ideas to your classmates who 
completed the other readings. Assume one of the following roles when collaborating with your 
group to keep the workload equitable and complete tasks on time.  
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— Time Keeper/Facilitator: You are responsible for getting started on time and for moving 
the discussion forward so the group can cover everything needed in the time given. 

— Record Keeper: You are responsible for taking notes on the group discussion. 

— Chair: You are responsible for ensuring that all team members perform their tasks and 
for reporting the results of the group’s discussion to the whole class in summary form. 

— Equal Opportunities Monitor: You are responsible for soliciting input, ensuring that 
everyone is able to participate, and checking for alternative ideas. 

 
Discuss the following questions with your group members. Refer to the text you read as 
necessary, and be prepared to comment on your group’s responses during whole‐class plenary.  

1. What are the main points addressed in your group’s assigned reading? 

2. How does the reading you were assigned expand your understanding of points 
discussed in the “Editing Documents” unit? 

3. What, if anything, did you struggle with in the reading? Talk with your group members 
to see if you can develop a collective understanding of the matter.  

4. How will your group summarize the main points of the assigned reading and your 
discussion about it so that your chairperson can share this information with the class? 
Your group’s summary should not exceed four minutes.  

 
Plenary Discussion Instructions 

Each group’s chairperson will summarize the article’s main points and the group’s discussion for 
the class. Afterwards, the class will discuss these questions.  

1. What are the most important takeaways from the readings? 

2. What did you learn about writing and editing from taking part in the seminar? 

3. How are these takeaways significant to your growth as early career researchers and 
professionals? 

4. What questions do you still have about editing and the use of artificial intelligence in 
this regard?  

 
Email Instructions 

You have read and discussed articles that address AI, writing, and editing. Now, write an email 
message to your instructor to identify three things you learned from completing the reading 
and participating in the seminar. In addition, answer the following question: How might these 
pieces of information help you moving forward? Remember to use language and email 
conventions that are appropriate for communication with a professional. Use the checklist in 
activity Option 2 to review and revise the message before sending it to your instructor. 
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OpƟon 5: Compare WriƩen VarieƟes of English and Present Your Findings 

When students read arƟcles published in different naƟonal contexts or ones that follow 
different convenƟons than they are accustomed to, they someƟmes mistakenly assume that the 
texts are wrong. To build your understanding of global communicaƟon pracƟces as reflected in 
wriƩen works, this acƟvity asks you to explore the differences between two commonly used 
types of English: American and BriƟsh English. Please note that varieƟes of English exist, and 
your instructor may customize this acƟvity by asking groups of students to compare mulƟple 
other types. In the laƩer case, know that the terminology associated with how English is used 
and taught varies, changes over Ɵme, and is contested; hence, your instructor may suggest that 
you use the following keywords to begin your internet or library research: “World English,” 
“Global English,” “World Englishes,” “English as a Lingua Franca,” “English as an InternaƟonal 
Language (EIL),” and “ContrasƟve LinguisƟcs.”   
 
This acƟvity is in an ediƟng chapter because becoming familiar with varieƟes of wriƩen English 
may broaden your outlook and prove beneficial to your career aspiraƟons. Since the acƟvity 
appears in a wriƟng rather than a linguisƟcs textbook, it is designed to raise your awareness of 
English wriƟng pracƟces rather than prompt an exhausƟve invesƟgaƟon into linguisƟc features.  
 
You might decide to focus your research by reviewing the submission standards for journals 
within your field; navigate to the author informaƟon secƟons of their websites for wriƟng Ɵps. 
The following freely available resources may also prove useful as you start your research. 

Baker, P. (2017, November 8). The AmericanisaƟon of the English language: A frighƞully subtle affair. The 
ConversaƟon. Retrieved from hƩps://theconversaƟon.com/the‐americanisaƟon‐of‐the‐english‐
language‐a‐frighƞully‐subtle‐affair‐86348  

Calle‐Marơn, J. (2022). Spelling forms in compeƟƟon. English Today, 38(3), 194‐204. License: CC‐ BY‐NC‐
SA‐4.0. Retrieved from hƩps://doi.org/10.1017/S0266078421000092  

Gonçalves, B., Loureiro‐Porto, L., Ramasco, J. J., & Sánchez, D. (2018). Mapping the AmericanizaƟon of 
English in space and Ɵme. PLoS ONE, 13(5), ArƟcle e0197741. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1371/journal.pone.0197741  

Kulick, K. (2024, April 23). Language challenges and recommendaƟons. SupporƟng and Advancing 
Geoscience EducaƟon at Two‐Year Colleges (SAGE 2YC). License: CC‐BY‐NC‐SA‐ 3.0. Retrieved 
from hƩps://serc.carleton.edu/sage2yc/geo_ell/language_challenges.html  

Massey University. (2024, January 23). American vs. BriƟsh spelling. Retrieved from 
hƩps://owll.massey.ac.nz/academic‐wriƟng/american‐vs‐briƟsh‐spelling.php  

Poblet, I. (2021). WriƟng for change: An advanced ELA resource. Whatcom Community College Library. 
License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from hƩps://textbooks.whatcom.edu/WriƟngforChange/ → 
See “Chapter 2: World Englishes” 

Purdue Online WriƟng Lab (OWL). (2024a). World Englishes: An introducƟon. Retrieved from 
hƩps://owl.purdue.edu/owl/mulƟlingual/world_englishes/index.html → This introducƟon leads 
to addiƟonal webpages that address the topic of world Englishes 
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Purdue OWL. (2024b). WriƟng for a North American business audience. Retrieved from 
hƩps://owl.purdue.edu/owl/mulƟlingual/mulƟlingual_students/wriƟng_for_a_north_american_
business_audience.html  

Robert Gillespie Academic Skills Centre, University of Toronto Mississauga. (n.d.). Seven strategies to 
improve your spelling. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
hƩps://www.utm.utoronto.ca/rgasc/media/2604/download?inline  

University WriƟng & Speaking Center, University of Nevada, Reno. (n.d.). BriƟsh vs. American English. 
Retrieved from hƩps://www.unr.edu/wriƟng‐speaking‐center/wriƟng‐speaking‐
resources/briƟsh‐american‐english  

Walden University WriƟng Center. (2024). Grammar: Verb tenses. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
hƩps://academicguides.waldenu.edu/wriƟngcenter/grammar/verbtenses  

Wicaksono, R. (2009). Introducing English as a lingua franca: An online tutorial. York St. John University. 
License: CC‐BY‐NC‐SA‐2.0 UK. Retrieved from 
hƩps://intranet.yorksj.ac.uk/learnteach/jorum/page_01.htm  

Yakhontova, T. (2020). PunctuaƟon mistakes in the English wriƟng of non‐anglophone researchers. 
Journal of Korean Medical Science, 35(37), ArƟcle e299. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.3346/jkms.2020.35.e299  

 
Work with a team of students to develop and deliver a class presentation on what you 
discovered through research. Revisit the “Presenting Information” unit for guidance. 
 

OpƟon 6: Create an Infographic to Convey EdiƟng InformaƟon in a Visual Format 

Your instructor may ask you to complete one or more of the following steps for this activity. 
 
Design an Infographic 

The “Designing Documents for Publication” chapter of this textbook introduced infographics as 
works that combine text, visuals, and numbers to communicate dense information in quick and 
easy‐to‐read formats. Draw upon what you learned from reading that chapter and the chapters 
in the “Editing Documents” unit to produce an infographic that delivers key information about 
an editing technique or target to an audience of everyday readers. 
 
Identify Criteria for Infographic Review 

You will trade infographics with a classmate for purposes of peer review. To prepare for that 
activity, work together with the class to decide upon review criteria. Revisit the “Designing 
Documents for Publication” chapter to identify points that will inform those criteria. Your 
instructor may ask students to list criteria on a peer review sheet like that shown in Figure 1 
(adapted from the Writing and Communication Centre, University of Waterloo, n.d.). See 
https://uwaterloo.ca/writing‐and‐communication‐
centre/sites/default/files/uploads/files/peer_review_marking_‐_fillable_form.pdf for a fillable 
version of the sheet. Students can use this type of form to review their classmates’ documents. 
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Figure 1. Two‐page customizable peer review sheet 
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Peer Review an Infographic 

Exchange infographics with a classmate, and use the customizable peer review sheet in Figure 1 
(or similar) to provide feedback on the document. Use the “what,” “why,” and “how” approach 
to provide constructive feedback. That is, say “what” specific things the writer has done well, 
“why” they are impactful, and “how” they affect you as the reader. Alternatively, say “what” 
specific things the writer should consider changing, “why” those things are problematic, and 
“how” they can be changed (if you cannot provide a specific fix, maybe you can suggest a 
resource that will help the writer). At the conclusion of the session, discuss your feedback with 
your classmate so they can formulate an action plan for revising the document; aim to focus on 
high‐level issues that may affect a reader’s comprehension of the infographic before you 
discuss discrete issues, such as punctuation errors, since sentences that contain the latter may 
ultimately be eliminated during the revision process. An example of a high‐level issue is the 
ease with which you can follow points made in the infographic based on its design. 
 
Your instructor may ask you to trade papers with multiple students during a peer‐review 
session or may incorporate multiple peer reviews into the assignment preparation process. 
 
Revise and Submit Your Infographic 

Use the feedback you receive on your document to revise it as appropriate, and submit the final 
version to your instructor for grading.  
 
In addition, your instructor may ask you to write a peer review response in transmittal letter 
format to explain how you have taken the feedback you received into account during revision. 
This exercise is valuable because it simulates the same workflow common to journal article 
peer review and thus offers insight into that activity; furthermore, it encourages you to think 
carefully about the rationales for your choices during the revision process and respond to 
feedback in a diplomatic manner. The “Writing Transmittal Documents” and “Writing Print 
Correspondence” chapters of this textbook supply guidance on preparing transmittal letters. 
Your instructor may also ask you to investigate how to craft responses to reviewers. Figure 2, 
adapted from Carroll (2013) with The Writing Place at Northwestern University, offers a useful 
starting point. 
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Figure 2. Guidelines for writing a post‐review response letter 
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66. ParƟcipaƟng in Seminars  
Dawn Atkinson 

Chapter Overview 

This chapter focuses on university seminar classes, collaborative learning experiences in which 
students and instructors have opportunities to discuss course readings, discipline‐specific 
questions, and assignment topics. In these contexts, the focus is on sharing and extending 
understandings of course material through spoken dialogue (backed by reading and notetaking 
efforts); thus, seminars can be characterized as dynamic learning situations since the discussion 
is free‐flowing and unscripted. The current chapter offers some background and further 
information about seminars, tips for participating in seminar discussions, and notetaking 
strategies that can be used in seminars. While reading the chapter, bear in mind that a seminar 
style may be applied to whole courses or to individual class sessions embedded within courses.  
 
Seminars are Used to Promote Understanding, Learning, and Engagement 

Seminars may be thought of as conversations organized around defined concepts, course 
materials, or questions that are meant to continue the existing intellectual conversation about 
something or take it in new directions. Through seminar discussion, participants can expand 
their thinking on topics and gain insight from hearing other people’s viewpoints and reasoning. 
Although seminars come in a variety of forms (e.g., instructor or student facilitated, face‐to‐
face or online), Bates (2022, p. 171) makes the distinction between seminars and tutorials as 
ways to learn through discussion. 

A seminar is a group meeting (either face‐to‐face or online) [in which] a number of 
students participate at least as actively as the teacher, although the teacher may be 
responsible for the design of the group experience … [by] choosing topics and assigning 
tasks to individual students. 

A tutorial is either a one‐on‐one session between a teacher and a student … or a very 
small group … of students and an instructor [in which] the learners are at least as active 
in discussion and presentation of ideas as the teacher.  

Bates (p. 172) also explains that seminars and tutorials have a long history, reaching back to the 
days of Socrates and Aristotle, the ancient Greek philosophers and educators. Indeed, Socratic 
questioning, a type of questioning often associated with seminars, is said to have its origins in 
how Socrates involved learners in rigorous and thought‐provoking discussions.  
 
Socratic questions are open‐ended to allow space for a range of thoughts and views and to 
inspire further questions. Though they probe topics from different angles and can be 
customized to fit any area of study, they may also be categorized by type, as the following list 
with example questions illustrates. The list is adapted from Merritts and Walter (2024). 
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Questions of Clarification 

 What main point are you trying to convey? 

 How is that point applicable to our discussion? 

 What is an example of the point you are trying to make? 

Questions that Probe Assumptions 

 What are you assuming? 

 How did you arrive at that assumption? 

 What is an alternative assumption? 

Questions that Probe Reasons and Evidence 

 What is the reason behind your viewpoint? 

 What evidence supports your point? 

 What is the source of your information? 

Questions that Probe Implications and Consequences 

 What effect would that have? 

 What is the importance of that effect? 

 What could you generalize from that observation? 

Socratic questions are used to query assumptions, help participants formulate answers for 
themselves, and draw multiple participants into conversations for purposes of building and 
strengthening critical thinking skills. Critical thinking involves close scrutiny of information or 
issues to examine the details, beliefs, and pieces of evidence that underpin them, as well as our 
own viewpoints and thoughts about them, to gain new understanding and come to reasoned 
conclusions. You may experience Socratic questioning in a university seminar as a vehicle to 
prompt critical thinking.  
 
You might also contribute to a seminar discussion in a constructive way by using the what, why, 
and how approach: that is, by identifying a point from a lecture, reading, or the seminar 
discussion itself (the what); the reason that point emerged as prominent in your mind (the 
why); and how you plan to query the point during further seminar discussion or work with the 
point in a future assignment (the how). This approach is likewise intended to build critical 
thinking skills.  
 
If we consider the historical foundation for the seminar, we can see that it is an instructional 
method used to promote deep engagement with course concepts and material. While 
true/false quizzes and multiple‐choice tests also promote course engagement, they do so at a 
different level of complexity. To expound upon this point, when students prepare for true/false 
quizzes and multiple‐choice tests, they typically engage in what might be characterized as rote 
learning in layperson’s terms, meaning they memorize information through repetition in order 
to recall it for assessment purposes. This type of learning and preparation are useful for 
building foundational knowledge in a field of study and for laying the groundwork for more 
complex learning activities. In contrast, seminars move beyond rote learning because they 
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require students to prepare in advance—typically through reading, notetaking, and writing 
activities—and then share their ideas during seminar discussion to demonstrate understanding 
and to analyze and evaluate course material. Students may also be asked to synthesize 
information from seminar discussions and library research to create new ideas that they share 
in post‐seminar papers. Using Bloom’s taxonomy, a framework for educational objectives 
developed by Benjamin Bloom and colleagues and revised by other educators and researchers 
(Armstrong, 2010), we can visualize the cognitive complexity involved in seminar discussions 
versus true/false and multiple‐choice assessments. Figure 1 was produced by the Vanderbilt 
University Center for Teaching (n.d., as cited in Armstrong, 2010, p. 1). As you review the figure, 
keep in mind that recall assessments operate on the “remember” level of cognitive complexity, 
while seminars and other educational activities that involve critical thinking build upon 
remembering to progress toward ever‐higher levels of cognitive complexity in order to achieve 
deep (pervasive and long‐lasting) learning. 
 

 

Figure 1. Educational objectives as delineated in Bloom’s taxonomy 
  
So why might this information be helpful to you within the context of a writing course? In frank 
terms, some students view college courses and the activities embedded within them as tick‐box 
exercises, tasks to be completed without much consideration for application or future use. 
Hence, they may not give much thought to how the courses and their requirements apply to 
other courses, fields of study, or the workplace. Since seminar classes promote understanding, 
learning, and engagement through high‐level cognitive skills, they can help reinforce the value 
of critical thinking skills, those questioning capacities that involve the sub‐skills of analysis, 
evaluation, and application and enable students to see the significance of information in 
transferable terms. Competent writing, too, demands high‐level thinking skills, so seminar 
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classes combined with writing activities can be particularly useful for encouraging meaningful 
learning effects.  
 
Various Organizational Structures for Seminars Exist 

If you enroll in a seminar‐based course or notice that your course schedule mentions seminar 
sessions, know that various organizational structures for seminars exist. One common approach 
is for an instructor to assign advance work in preparation for the seminar discussion to follow, 
as Bates (2022, pp. 172‐173) explains. Hence, students might be tasked with answering 
questions based on course readings in preparation for a seminar discussion; for analyzing and 
evaluating arguments made in readings, again in preparation for a subsequent seminar; for 
preparing presentations based on course content to give during seminar periods; for 
constructing probing questions to ask their classmates during seminar sessions; or for 
completing pair‐ or small‐group activities during seminar time based on out‐of‐class 
preparation assignments and then sharing their ideas with the whole seminar group for 
discussion. 
 
Guidelines for Encouraging Quality Seminar Discussions 

Regardless of a seminar’s organizational structure, various guidelines can help make seminars 
productive learning experiences for all participants. Using information adapted from the Centre 
for Teaching Excellence, University of Waterloo (2024); Cicchino (2021); and McLaughlin 
Library, University of Guelph (2022), we can explore these best‐practice guidelines here. 

 Abide by the instructor’s ground rules for seminar discussion. If your professor does not 
communicate these prior to a seminar session or if you are confused about a particular 
rule, be sure to ask for clarification. Alternatively, your instructor may ask the seminar 
group to brainstorm and agree upon a set of ground rules for facilitating effective 
discussion. If so, these ground rules should ideally cover the following items. 

o Practices for active listening and acknowledging speakers during discussions 

o Ways of staying focused, expressing ideas clearly, and asking for clarification in a 
polite manner (during a seminar, do not check your phone or watch, be 
conscious of your tone and body posture, and avoid whispering to others) 

o Processes used for turn‐taking and signaling the desire to speak 

o Techniques for respectfully questioning or challenging other seminar 
participants’ viewpoints 

o Approaches for remaining open‐minded during discussions—the objective is to 
remain focused on ideas and content rather than on people and personal issues 

o Methods for dividing up seminar time so that all participants have opportunities 
to contribute to the discussion  
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o Means for promoting inclusivity, taking into account that some students may be 
reluctant to speak or make eye contact during seminar sessions, while others 
may be unaccustomed to raising questions and having discussions in class  

 Possible technique: If a discussion lags, seminar participants might revisit 
a piece of reading to find one quotation that interests them and then use 
the quotation to inspire discussion 

 Possible technique: Prior to a seminar discussion, participants might 
freewrite for five minutes to articulate their ideas about a reading or 
lesson so they can use that information to springboard the conversation 

o Tactics for using silence so that seminar participants can gather their thoughts 
before making comments (a 10‐second silence guideline is useful in this regard) 

o Ways of moderating facilitator involvement—seminar facilitators should 
encourage participants to develop their own ideas and respond to one another 
rather than monopolize the discussion  

o Approaches for concentrating on claims, reasons, and evidence rather than on 
unsupported opinions 

o Methods for acknowledging useful contributions to the discussion 

 Plan in advance for the seminar, and arrive on time for the session with your readings, 
notes, or other preparation materials in hand in case you need to refer to them. When 
taking preparation notes, identify points or concepts from class readings that you do not 
understand so you can raise questions during the seminar. 

 Complete any preparatory questions the instructor distributes prior to the seminar so 
you feel confident about your capacity to contribute productively to the seminar 
discussion. If your instructor does not distribute preparation questions for seminar 
sessions, create your own, again so you can participate in the discussion. 

 Take notes during seminar sessions to keep track of key points raised, as well as your 
own reactions. These notes will help you recall and respond to comments. They may 
also be useful for follow‐up writing assignments. 

 Share your name when speaking during a seminar discussion, and make a point to refer 
to other seminar participants by their names to establish a positive setting for learning. 

 Avoid dominating the seminar discussion; stay focused with your comments, and give 
everyone the chance to contribute. A token system is helpful in this regard: each 
student receives three pennies at the outset of discussion, and each time someone 
speaks, they give one penny to the seminar facilitator. The goal is for participants to 
spend their pennies by the end of the session without exceeding their penny budgets. 

As previously indicated, professors sometimes task students with leading/facilitating/co‐
facilitating seminar discussions. If you encounter a situation like this, here are some tips for 
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starting a discussion, adapted from the Centre for Teaching Excellence, University of Waterloo 
(2024). Keep in mind that instructors may also use such activities to facilitate seminars. 

 Refer to the guiding questions assigned or that you created. Start the discussion by 
asking one of the questions you developed or by asking seminar participants to identify 
which assigned questions they found most challenging and why. You could then ask 
students to pair up and alternate asking and answering these questions. 

 Make a list of key points from the preparatory reading, and use them for discussion. 

 Pose an opening question based on the seminar preparation materials, and then give 
participants time to record an answer in their notebooks. After they have finished 
writing, ask for volunteers to share their ideas. This activity gives quieter students or 
those more hesitant to contribute a chance to gather their thoughts before speaking. 

 Divide the seminar class up into small groups to discuss a specific question you created 
or an issue raised in the preparatory reading material. Set a time limit for the small‐
group work, and ask each group to select one individual who will report back discussion 
points to the entire class. 

 Select a controversial issue from the reading and organize an informal debate. Divide 
the students up into groups that represent different sides of the issue, and ask the 
groups to formulate two arguments in support of their position. After the groups have 
conferred, ask them to share their arguments as starting points for discussion.  

 Allow participants to ask questions or share ideas in class anonymously. Do this by 
circulating note cards and giving participants a few minutes to write down their 
questions or comments or to respond to a question you have posed. Afterwards, collect 
the cards and use them to prompt discussion.   

Here are additional tips for guiding a seminar discussion so that it stays on track (adapted from 
the Centre for Teaching Excellence, University of Waterloo, 2024). Again, both student and 
instructor facilitators can use these ideas during seminars. 

 Keep the discussion focused by communicating a clear agenda, possibly by writing it on 
the classroom whiteboard. If the discussion digresses into unhelpful territory or if 
participants become disengaged from a question or discussion topic, stop the 
conversation and bring it back to the agenda items established. 

 Repeat the key points of participants’ comments, using their names whenever possible. 

 Take notes on key points that emerge from the discussion, and use them to summarize 
the session. You might also ask someone who tends to monopolize sessions to take 
notes and summarize the discussion at the end of the seminar.  

 Bring final closure to a seminar session by announcing that it is ending and asking the 
group if they have any final comments to share. Remember to acknowledge the 
insightful comments participants have made so they feel heard and valued. 

These guidelines can help make seminars positive and productive learning experiences. 
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Possible Post‐Seminar Writing Assignments 

Seminars provide fertile opportunities to share ideas, learn from others, and evaluate the 
strength of one’s own views based on discussion. To extend these rich possibilities for personal 
and intellectual growth, instructors may assign post‐seminar papers with the expectation that 
students will again apply their critical thinking and synthesis skills to draw together and explain 
insights from the seminar experiences. The following list, adapted from the Centre for Teaching 
Excellence, University of Waterloo (2024), provides examples of post‐seminar papers an 
instructor might assign. 

 Students may be asked to write about how their thinking changed as a result of the 
discussion or how the discussion fits into the context of issues previously addressed. 

 Students may be asked to respond to specific questions that emanated from the 
seminar discussion or remained unanswered during the seminar session.  

 Students may be asked to summarize the main points of the seminar discussion and 
discuss how they apply to readings, lectures, or forthcoming assignments. 

Regardless of the flavor of a seminar or a post‐seminar writing assignment, the key is to 
demonstrate active engagement with the reading material or discussion topic in order to build 
vital critical thinking skills.  
 
Active Reading Considerations for Seminars 

Active reading, reading a text carefully to determine how it functions and engaging with its 
material in an active way, is crucial to successful seminar participation. That is, in order to 
discuss the intricacies of texts during seminar sessions, you must fully engage with them. Table 
1, adapted from the Excelsior Online Writing Lab (2023), offers a synopsis of how active reading 
differs from passive reading. 
 

Table 1. Active versus passive reading processes 

Active Reading  Passive Reading 

Adjust how you read based on the type of text and 
context for your reading 

Read every text the same way 

Examine your purpose for reading before beginning  Read without examining your purpose 

Adjust your speed while reading based on the 
importance and difficulty of each passage 

Read everything at the same speed 

Preview a text before reading by skimming headings, 
topic sentences, and keywords 

Start reading without previewing the text 

Read with questions in mind  Read without questions in mind 

Monitor your understanding of the text as you read  Do not stop to judge whether you grasp the meaning 

Make notes while reading and after reading  Do not take notes while reading or after reading 

Reflect on the reading by considering how it compares 
to your own ideas, other readings, or course content 

Do not reflect on the reading or make connections 
between the text and other course material 
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The techniques identified in the table’s active reading column will serve you well when 
completing reading assignments for seminars.  
 
The details in Figure 2 (Seneca College, n.d., as adapted by The Learning Portal, College Libraries 
Ontario, 2024, “Key Terms and Structures”) might help you identify the patterns of organization 
you meet during active reading sessions. These patterns influence how texts are structured, and 
recognizing them in seminar readings may aid your comprehension of the material. 
 

 

Figure 2. Patterns of organization used in texts 
 
The following text, adapted from McKeever (n.d.), offers additional points to consider when 
reading actively, specifically in the area of inferences. 
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Inferences: Schema, Assumptions, Biases 

An inference is an informed guess. To be human is to make inferences. Daily, almost continually, we 
make informed guesses about things—situations, attitudes, relationships, motives. For instance, we 
guess (infer) someone’s state of mind or attitude by interpreting their tone of voice, facial 
expressions, and gestures. Since inferences are guesses, they may be correct or incorrect, but they 
are always based on some kind of supporting evidence.  
 
Active reading is an immersive activity. Writers construct stories and arguments with great 
deliberation; readers uncover their hints and unravel the connections. Therefore, a crucial element of 
active reading is the ability to make inferences from a text. Proficient readers do this without thinking 
much about it, while developing readers may not realize they should do it.  
 
Since we don’t have the advantage of a face‐to‐face encounter when reading, we have to use other 
evidence: various kinds of text evidence as well as our own schema (see definition below) and 
background knowledge. But schema is complicated. We bring not only known facts, but our personal 
assumptions and biases into the mix; they, too, are part of our schema. Nevertheless, understanding 
how we make inferences helps us read, think smarter, and avoid misreading. Understanding how 
inference works can also keep us from falling for misleading or weak arguments. 
 
Text Evidence: Words and Connections  

One kind of text evidence is the words themselves. Words have meanings—their denotation or 
definition. But beyond the definition, words also have emotional weight—their connotation. Some 
words have positive connotations, that is, a positive emotional sense; others carry a negative sense. 
To complicate matters, connotation is changeable and culturally determined. It can shift over time 
and change depending on the context and audience. The difference between calling someone a 
liberal or a progressive, for instance, may be the difference between an insult and a conversational 
secret handshake. Would you rather be called religious or spiritual? Why? Conservative or right‐wing? 
Sensitive or touchy? Rigid or principled? If you can tell what attitude a writer has about a subject just 
by the tone of their written voice, you may be picking up on these finely chosen connotative 
meanings. Try to identify the exact words and phrases that clued you in—there’s your text evidence.  
Another kind of text evidence is the way different parts of a text connect back and forth to each 
other. For instance, in Seedfolks by Paul Fleischman, a character observes a little girl moving 
cautiously in the vacant lot below her window. Ana notes she is black‐haired and has Asian features. 
Ana makes an inference: she infers that the little girl is Chinese. The girl is actually Vietnamese; we 
are supposed to remember this from an inference we ourselves made in a previous chapter. Because 
Ana leaps to this false conclusion, we make a further inference: we infer that Ana doesn’t mix much 
socially with people whose backgrounds differ from hers. We find hints of this conclusion on different 
pages and in different chapters of the book, but we are supposed to put them together, and together 
they shed more light on the experience and character of Ana.  
 
Worldview: Schema, Assumptions, Biases  

Our schema is what we know from personal experience, school, reading, listening to music, talking to 
people—all of our overlapping and connecting knots of experiences, factoids, and feelings. When we 
make inferences, we bring this knowledge; we activate the schema we believe to be pertinent. 
Our assumptions are part of our schema. When we make assumptions, we adopt beliefs about the 
world in order to make sense of events and streamline our decision‐making processes. For instance, I 
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assume nature is good and that I coexist peacefully with it. That assumption makes sense to me and 
helps me make decisions about how to move about in the natural world. Or, conversely, I assume 
nature is hostile and that I am in a constant battle with it. If this assumption makes sense to me, I will 
make different decisions about how to live within nature. We seldom examine these assumptions; we 
just accept that they make sense because we are so immersed in our own schema. Our assumptions 
make sense to us.  
 
Our tendencies to lean toward liking or disliking things are our biases, yet another component of 
schema. We judge things positively or negatively, either a little bit or with great energy. We judge our 
neighbors, coworkers, teachers, congress people, and celebrities. We respond emotionally to 
businesses and judge organizations. Few of us make these judgments in a completely neutral or even 
conscious manner. We can think of our combined schema, assumptions, and biases as our worldview.  
 
Manipulating Schema: Inference and Persuasion  

Writers and speakers know they can persuade us on an emotional level just by activating certain areas 
of schema. How does that look? Well, suppose I read, “End government subsidies to processed food.” 
Bear in mind that I don’t know what a government subsidy is exactly or how it works in the case of 
processed food. Subsidy isn’t very well represented in my schema. This author doesn’t explain it 
either. I do know processed food; my schema around processed food includes facts about excess 
sodium, dyes, and cancer. I also carry a bias, a suspicion of government in general, so, for me, 
government carries a distinctly negative feeling. At the intersection of processed food and 
government, it’s an easy step for me to infer that a government subsidy (whatever it might be and 
however it might work) is a bad thing. Without any firm facts at hand or clear understanding of what 
the author’s recommendation means, and based almost entirely on inference, I am indignant that the 
government is up to no good again, this time, somehow, in the area of processed food.  
 
Unmasking Ourselves: Our Schema, Assumptions, Biases  

We want to cultivate our ability to make valid inferences, but we also want to become more aware of 
our assumptions and biases so we can avoid rash judgments and make more conscious and humane 
decisions about the people and world around us. Awareness of how our schema connects to our 
emotions can also inoculate us against the disinformation of fools and scoundrels. Understanding 
how we form inferences can help us read more deeply and with greater comprehension. Examining 
our own assumptions and acknowledging our biases can help us communicate better with each other 
and avoid a mindless and unproductive clash of worldviews. 
 
Take these points about active reading into account when completing preparatory work for 
seminar discussions. While reading actively, question texts but also your responses to them—
and what inspired the responses. 
 
Active Listening Techniques for Seminars 

Active listening—listening with full attention and without interruption to truly understand 
others—is critical during seminar discussions. This type of listening helps seminar participants 
articulate focused discussion responses, build group rapport, and solidify understanding of 
seminar content. The following text, adapted from The Learning Centres, Kwantlen Polytechnic 
University (n.d.), explores active listening techniques that can be used in seminars. 
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Active Listening 

Active listening is hearing the intended ideas, information, and suggestions of others; it is a key 
communication skill that promotes understanding. The basic elements of communication, including a 
sender, a receiver, and feedback, are all present. Active listeners attend to nonverbal, symbolic, and 
verbal messages. The challenge is to listen through our own assumptions, biases, judgments, and 
emotions and ask suitable questions to get more information. Here are some techniques to try.  

Paraphrasing  

Paraphrasing is restating the content of a message in your own words without including feelings. This 
technique gives the speaker an opportunity to reflect on what they are communicating and refine it if 
they like. When you get it right, the other person may say, “exactly!” or communicate in some other 
way that they feel understood. When you paraphrase what you have heard in your own words, you 
show your present understanding and enable the speaker to clarify any misunderstanding.   

Clarifying  

Clarifying is reflecting on the broader context of what you understand the speaker to be saying and 
often comes in the form of a question. For instance, you might clarify by asking, “What do you mean 
by …?” This question gives the speaker an opportunity to add any missing pieces to the interaction. 
The desired outcome is a clear understanding of the issue or issues chosen for attention. Clarifying is 
checking understanding of a message by asking to hear it again or asking for more information and 
details; this approach encourages you and the speaker to consider the intent and impact of words or 
actions. Use clarifying when you want to understand what is being communicated in context.  

Probing  

Probing prompts a speaker to give more information or explore a situation that is not clear to the 
listener. It creates a request to be more specific in situations that are important or sensitive in nature.  

Perception Checking  

A perception check occurs when you state what you perceive the other to be experiencing. A good 
perception check conveys this message: “I want to understand your feelings. Is this (make a 
statement about the other’s feelings) the way you feel about it?” A perception check is a way of 
verifying the accuracy of your interpretations; it includes a description of the information you 
received, your possible interpretations, and a request for confirmation. Perception checks can also 
help avoid actions that are based on false assumptions of what another person was experiencing and 
promote more open communication. 

Our perception of another person’s feelings can result more from what we are feeling, are afraid of, 
or are wishing for than from the other person’s words, tone, gestures, or facial expressions. If we feel 
guilty, we may perceive others as angry or accusing toward us. Our inferences about other people’s 
feelings can be inaccurate, which is why perception checking is important. 

Cautions  

Regardless of which techniques you use, you will need to listen not only for the words, but also for 
the feelings behind them. To truly comprehend the message a person is sending, you must try to 
understand the other person's frame of reference, even if you do not agree with it. Using this strategy 
is an important first step in creating understanding with others. 

 
Try using the active listening techniques outlined here to benefit fully from the energizing 
conversations that occur during seminar sessions. 
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Discussion Language for Seminars 

As the previous section indicates, active listening calls for concentration and intentionality; 
seminar participants should apply the same level of care to their spoken language during 
seminar discussions to encourage quality interactions. Language can inspire stimulating seminar 
conversations, but it can also negatively impact seminar interactions if used thoughtlessly. In a 
seminar environment, everyone should have the opportunity to contribute and learn without 
worrying about hostility or backlash: in short, language that is discourteous, belittling, or 
discriminatory has no place in seminar discussions, nor in any academic communication forum 
for that matter. Keep in mind that constructive disagreements have merit since they help us 
expand our thinking. 
 
To help make your seminar experiences positive and productive ones, consider employing these 
sentence starters when raising points during discussion. They are adapted from the Illinois State 
Board of Education (n.d., p. 4); McLaughlin Library, University of Guelph (n.d., “Conversation 
Starters”); and Virginia Commonwealth University (n.d., “2. Our Second Tip”). You might set 
goals for participating in dialogue by employing the sentence starters; once you have accrued 
some experience with seminar discussions, you may also be able to expand your repertoire of 
sentence starters. 
 
Starting and Expanding a Seminar Discussion 

 I really liked XXX about the reading because XXX. 

 While reading, I discovered that XXX. How did others interpret this point? 

 The part that resonated with me most was XXX. 

 This idea made me think of XXX. 

 I felt the general idea of the article was XXX. That makes me think about XXX. 

 I think I hear you say XXX. Can you provide an example? 

 I think I hear you say XXX. Can you provide evidence from the reading? 

 What evidence can you identify in the reading that supports your point about XXX?  
 
Signaling Agreement 

 I agree with XXX because XXX. 

 I agree with that point because XXX. 

 I like what XXX said because XXX. 

 I also thought XXX (regarding a classmate’s idea) because XXX. 

 I agree with XXX because XXX; on the other hand, XXX expressed another view. I wonder 
if we can come to a shared understanding of the topic by viewing it as XXX. 
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 I actually had a similar experience to XXX. When it happened to me, I learned that XXX. 

 Like XXX, I also believe XXX because XXX. 

 XXX’s example is very similar to what the author said on page XXX. She writes XXX. 
 
Signaling Disagreement 

 I can see that XXX has thought in depth about the reading/lecture topic; however, I 
disagree with her point about XXX because XXX. 

 I’m not sure I entirely agree with that point XXX because XXX. 

 It’s interesting that you interpreted that point as XXX. I actually interpreted it as XXX. 
What do others think? 

 I take your point, but have you considered XXX? 

 Similar to XXX, I also believe XXX but because of XXX. 

 While I agree with you when you say XXX, I also believe XXX. 

 I understand what you mean when you say XXX, but I believe XXX because of XXX. 

 I feel like you are saying XXX, but the author seems to disagree with you. Remember 
when she made the point about XXX on page XXX. 

 
Signaling Confusion 

 I’m not very clear on XXX because of XXX. Did anyone else understand it differently? 

 I’m not sure what the author meant when he made this point in the article: XXX. What 
do you think? 

 I have a question about XXX. 

 I’m confused about XXX. Can anyone offer some clarification? 

 The article ended quite abruptly, and I didn’t fully understand the author’s conclusion. 
What was the key takeaway? 

 I didn’t understand XXX. Can anyone offer some insight?  

 I learned XXX from the reading, but I’m still confused by the author’s point on page XXX. 
Can we talk about that point? 

 I’m not sure I understood you when you said XXX. Can you tell me more about XXX? 
 
Asking for Clarification 

 XXX, I thought it was interesting that you said you believe XXX. Can you please explain 
why you think that? 

 XXX, I want to fully grasp what you’re saying. Can you please explain that another way? 



 

1390 
 

 Please correct me if I’m wrong, but are you saying that XXX? 

 I wonder why you say that. Can you please explain your reasoning again? 

 XXX, it piqued my interest when you said XXX. Can you please give an example of what 
you mean? 

 XXX, I noticed that you used the term XXX. Can you please explain what you mean by 
that word? 

 It sounds like you’re saying XXX. Is that accurate? 

 While I think I understand what you’re saying, what do you think about the author’s 
point on page XXX? Do you disagree with him?  

 
Returning to Previously Made Comments 

 Can we return to what XXX said for a moment? I would like to revisit the idea that XXX. 

 Can we return to that article’s main point?  

 I have a question about the point that XXX raised a few minutes ago. Can we go back to 
that point? 

 I want to go back to what XXX said. 

 Can we discuss XXX’s point again? After thinking further about the idea, I would like to 
add XXX. 

 Can we circle back to XXX’s point? In regard to what you said earlier, XXX. 

 Regarding XXX’s point about XXX, I wonder if XXX. 

 XXX, maybe you can speak further about your earlier point as a result of today’s 
discussion. 

 
These verbal cues are intended to help start and sustain respectful seminar discussions, but you 
can also acknowledge speakers by staying focused on the conversation and expressing 
attention through non‐verbal means, such as head nodding, making eye contact as your 
comfort level allows, and notetaking. If you feel nervous about participating in class discussions, 
keep in mind that your classmates probably also feel some degree of trepidation about 
seminars, particularly if it is their first seminar class, and that the more seminars you 
experience, the more you will come to know what to expect. If you hesitate to ask questions 
about readings or lectures during seminars, take heart in knowing that some of your classmates 
will likely have the same uncertainties and will appreciate your forthrightness in articulating 
those queries. If you really are not sure how to word a question you thought of in preparation 
for a seminar, practice it on a friend to see if that person comprehends your meaning. You 
might also visit your professor during office hours to practice asking the question and then 
refine it as necessary for use during the class seminar. The real key to feeling confident during 
seminar discussions is preparation.  
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Also consider that your classmates’ cultural identities may influence how and to what degree 
they engage in seminar discussions. Using information adapted from Student Academic Success 
Services, Queen’s University (n.d., “Group Work: Intercultural Considerations”), we can explore 
seminar and other collaborative course activities through a cultural lens. 
 

Intercultural Considerations 

One of the benefits of a diverse learning community is that its members have different ways of 
thinking and perceiving, communicating and interacting with others, and managing tasks. There is no 
one correct or better approach to any of these activities. Having multiple approaches among group 
members enriches the group’s work and makes it more inclusive, functional, and valuable. 

Developing awareness and acceptance of intercultural differences will help you and your group 
members understand each other and work together effectively. Being open to ways of approaching 
tasks that differ from your own can enrich your perspective and increase the value you bring to a 
team.  

To help you get started, we have briefly described some areas of intercultural variation below. Keep in 
mind that the considerations listed are cultural tendencies rather than set characteristics. One 
tendency is not inherently better than another. When a group disagrees about an issue, it can be 
helpful to reflect on whether any of these considerations play a role and how the group can look at 
the issue from more than one perspective. 

Individualist and Collectivist Orientations 

Some cultures tend towards collectivism, others towards individualism. For members of collectivist 
cultures, all members’ voices and experiences are valuable; therefore, listening fully to others as they 
share their ideas and experiences is important. In a group project, a collectivist expectation might be 
that each member participates fully in every discussion or activity. Western cultures have typically 
favoured individualism, which tends to promote a more hierarchical group structure with one person 
as the leader and others being delegated separate tasks, sometimes in isolation from group members. 
These two orientations can affect elements of group work such as meeting structure and timing, 
decision‐making styles, and task distribution. 

Try This 

It can be helpful to draw from both orientations in academic work. When it comes to ownership over 
work, for example, a collectivist attitude encourages all group members to be invested in the quality 
of the project as a whole, and an individualist attitude requires each member to take responsibility for 
their particular part. These two attitudes do not have to conflict; the group can adopt them both to 
improve their chances of success. 

Conceptions of Time 

Cultural differences also affect how people perceive time. People from polychronic cultures tend to 
see time as flexible. Multitasking is common, even during meetings, and is not considered 
disrespectful of others. In monochronic cultures, it is common to focus on one thing at a time and to 
plan and complete tasks systematically in order to meet deadlines. 
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Try This 

If your group has diverse perceptions of time, you may have conflicting ideas about how to use 
meeting sessions or set deadlines, for example. Taking time to listen and communicate your 
expectations and concerns about these aspects of group work can help the group avoid difficulty. 

Direct and Indirect Communication Styles 

People’s communication styles are individual but are also informed by their cultural identities, 
experiences, and the values they learn through these identities and experiences. 

For example, some group members may be very direct in their communication, focusing on clarity 
and efficiency. Direct communicators may take words at face value, without analysing them for an 
underlying meaning. To some people, direct communicators may seem overly blunt, dismissive, or 
disrespectful of others, while other people may appreciate direct communication. 

Some group members may use an indirect communication style, prioritizing politeness to avoid 
possible conflict or discomfort. (For example, indirect communicators may say “maybe” or “possibly” 
when the real answer is “no.”) Some people who are unaccustomed to this approach may want more 
clarity, perhaps via a concrete example, from an indirect speaker. 

Difficulty can arise when a group member judges another group member’s communication by their 
own personal approach to communication or makes assumptions about why someone uses a 
particular style of communication. 

Try This 

Group members can feel reluctant to ask for clarity or share feelings of discomfort about someone’s 
way of communicating. It is not easy to do, but it can help to ask, respectfully and openly, for 
clarification if someone’s meaning is unclear. Paraphrasing someone’s message back to them and 
asking if your interpretation is correct is another good way to build understanding. If you are upset, 
take a breath, and think before you speak. 

 
Keep in mind that seminar and other group work activities present opportunities to develop 
teamwork skills; learn from others’ experiences, knowledge, and backgrounds; and improve 
your own—and others’—ideas through group input. 
 
Notetaking Techniques for Seminars 

Notetaking is crucial for seminar preparation and engagement, as this chapter makes clear. To 
get primed for the pre‐, during‐, and post‐seminar notetaking essential to effective seminar 
discussion and follow‐up, read the information that follows. It is adapted from the Douglas 
College Library and Learning Centre (2020, pp. 1‐2) and the Writing and Communication Centre, 
University of Waterloo (2024) and applies to both seminar and lecture notetaking. 
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Pro‐Tips on Notetaking 

Effective notetaking is critical to university success. It increases engagement with course material and 
can help you retain information, think critically, and stay focused. 

Before Class  

 Review your course schedule to see what topic or assigned reading will be covered during an 
upcoming lesson, and try to anticipate what might be discussed in class. 

 Skim your notes from the previous class to refresh your memory and prepare mentally for the 
new material to come. 

 Complete your assigned reading before class so you can focus on notetaking and discussion. If 
you are pressed for time, skim the text for key terms, topics, and concepts. 

During Class 

 Date your notes to keep them in order. To stay organized, start a new page each new day. 

 Listen for the main ideas discussed during class, and note these as headings. 

 Recognize what to write in your notes by listening for your instructor’s language clues given 
in 

o Introductions and summaries at the start or end of class. 

o Material written on the board. 

o Repetition of particular points. 

o Emphasis on particular points. Emphasis may come in the form of louder or slower 
speech, pauses in speech, hand gestures, and more time spent on particular topics. 

o Word signals, such as “Pay attention to XXX.” 

   Do not attempt to write down everything said as you will fall behind. Instead, 

o Use your own words to reduce and summarize information. 

o Use abbreviations and symbols. 

o Write phrases instead of full sentences. 

 Write down enough information so you can understand your notes later.  

 Include one or more examples for each major point to help you remember concepts. 

 Leave space in your notes so you can make the notes more complete after class. 

 Use any PowerPoint notes that the instructor provides as a reference—not as a substitute for 
your own notes. PowerPoint notes are not intended to capture every piece of information. 

After Class 

 Build out your notes soon after class: fill in gaps, record questions, and list your own ideas.  

 Summarize key points in your notes to help clarify them in your mind and fix them in memory. 

 Use your notes to anticipate exam questions or to brainstorm seminar questions. 

 Review your notes multiple times to prepare for assessments, seminars, and assignments.  
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Adjust your notetaking techniques as necessary by thinking about your notetaking purposes and 
identifying approaches that you find most useful. You may need to explore different notetaking styles 
to discover what works best for you; ultimately, you might also decide to create your own style to 
maximize the effectiveness of your notes. Consider trying out several different styles in low‐stakes 
settings, such as when preparing notes on readings. That way, you can explore their advantages and 
disadvantages without missing important information during seminars or lectures. 

 
Effective notetaking is crucial in higher education and will serve you well in writing courses and 
beyond.  
 
Chapter Conclusion  

Seminars offer chances to learn through listening and speaking and demand action on the part 
of participants. Use the guiding principles discussed in this chapter to ensure your seminar 
experiences are productive ones.   
 
Activity A: Identify One or More Notetaking Methods You Find Useful 

University‐level work calls for critical engagement with texts. This type of engagement requires 
a student to read a text carefully, take notes on its content, determine its intended audience, 
identify its objective, evaluate its soundness, and consider its connections to other texts and to 
the person’s existing knowledge. When a text is connected with an assignment, the student 
must also consider its relevancy to the assignment’s purpose and use its information in an 
ethical manner. To activate the skills needed for critical engagement with texts, this activity 
focuses on reading and notetaking. 
 
Task 1: Read about reading and notetaking in the short texts listed below, and practice a 
different notetaking method with each reading: for example, the Cornell, SQ3R, KWL, outline, 
mind map, annotation, or sentence/paragraph method. Examples of these and other 
notetaking methods are provided. In addition, use a graphic organizer to take notes on one of 
the readings; you will find links to several such instruments below. A graphic organizer is a 

visual tool intended to help users record and organize information via supplied prompts. Reflect 
on the process afterwards: Which notetaking method do you prefer and why? How did the 
graphic organizer work for you? How might you adapt one or more of the notetaking 
approaches to function better for you? Be prepared to discuss your thoughts in class. 
 
Texts about Reading and Notetaking 

The Learning Center, University of North Carolina at Chapel Hill. (2024b). Effective note‐taking in class. 
License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://learningcenter.unc.edu/tips‐and‐

tools/effective‐note‐taking‐in‐
class/#:~:text=If%20you%20want%20your%20notes,focus%20on%20the%20main%20concepts.  

The Learning Center, University of North Carolina at Chapel Hill. (2024c). Highlighting. License: CC‐BY‐

NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://learningcenter.unc.edu/tips‐and‐tools/using‐highlighters/  
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The Learning Center, University of North Carolina at Chapel Hill. (2024d). Taking notes while reading. 
License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://learningcenter.unc.edu/tips‐and‐tools/taking‐

notes‐while‐reading/  

The Learning Corner @ the Academic Success Center, Oregon State University. (n.d.‐d). Strategies for 
effective reading. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 

https://success.oregonstate.edu/sites/success.oregonstate.edu/files/LearningCorner/Tools/rea
dingsuggestions_20.pdf  

Newcastle University. (2024b). Note‐making from your reading. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://www.ncl.ac.uk/mediav8/academic‐skills‐kit/file‐

downloads/Making%20Notes%20from%20Reading.pdf  

Newcastle University. (2024c). Note‐taking in lectures. Academic Skills Kit. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 
Retrieved from https://www.ncl.ac.uk/academic‐skills‐kit/study‐skills/reading‐and‐note‐

taking/note‐taking‐in‐lectures/  

Newcastle University. (2024d). Note‐taking strategies. Academic Skills Kit. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 

Retrieved from https://www.ncl.ac.uk/academic‐skills‐kit/study‐skills/reading‐and‐note‐
taking/note‐taking‐strategies/  

 
Examples of Notetaking Methods 

The Academic Success Center, Texas A&M University. (n.d.). Reading strategies: The KWL method. 

License: CC‐BY‐NC‐ND‐3.0. Retrieved from https://asc.tamu.edu/study‐learning‐
handouts/reading‐strategies‐the‐kwl‐method  

Effective U, University of Minnesota. (2024). Take better notes: Forms of note‐taking. License: CC‐BY‐NC‐
SA‐4.0. Retrieved from https://effectiveu.umn.edu/notes/forms  

Institute for Academic Development, University of Edinburgh. (2019b). SQ3R for reading & making 

notes. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://www.docs.hss.ed.ac.uk/iad/Student_resources/Reading/IAD_SQ3R_reading_and_makin
g_notes_CC_2019.pdf  

Institute for Academic Development, University of Edinburgh. (2020). Note‐making styles for classes: 1. 

License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://www.docs.hss.ed.ac.uk/iad/Student_resources/Notes/IAD_Note‐

making_styles_for_classes_CC_2020.pdf  

The Learning Center, University of North Carolina at Chapel Hill. (2024a). Annotating texts. License: CC‐

BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from https://learningcenter.unc.edu/tips‐and‐tools/annotating‐texts/  

The Learning Corner @ the Academic Success Center, Oregon State University. (n.d.‐b). (More) sample 
note taking styles. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 

https://success.oregonstate.edu/sites/success.oregonstate.edu/files/note_taking_‐
_7_kinds_20.pdf  

The Learning Corner @ the Academic Success Center, Oregon State University. (n.d.‐c). Sample note 
taking styles. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
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https://success.oregonstate.edu/sites/success.oregonstate.edu/files/LearningCorner/Tools/sam
ple_note‐taking_styles.pdf  

McLaughlin Library, University of Guelph. (2024, April 25). Study effectively: The Cornell method of note 

taking. License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://guides.lib.uoguelph.ca/c.php?g=697430&p=5011751   

 
Graphic Organizers for Notetaking 

Center for Teaching and Learning, Stanford University. (n.d.‐a). Notes template – Reading [general]. 

License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://drive.google.com/file/d/1Kvset3r1qbnbIuvaMNbvmMPW1jRMZ‐wP/view  

Center for Teaching and Learning, Stanford University. (n.d.‐b). Notes template – Reading [STEM]. 
License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 

https://drive.google.com/file/d/1Wth1ac7LZJiW8Mtius0OW0ofw694v0bC/view  

Institute for Academic Development, University of Edinburgh. (2017). Topic stock take. License: CC‐BY‐

NC‐4.0. Retrieved from 
https://www.docs.hss.ed.ac.uk/iad/Student_resources/Exams/IAD_topic_stock_take_CC_2017.

pdf  

Kwantlen Polytechnic University Learning Centres. (2018). University 101: Study, strategize and succeed. 
Kwantlen Polytechnic University. License: CC‐BY‐SA‐4.0. Retrieved from 

https://pressbooks.bccampus.ca/studystrategizesucceed/ → The “Worksheet Downloads” 
section at the end of the book contains links to SQ3R and Cornell notes templates (find the 

latter underneath the heading “Chapter 16: Take Notes from Lectures – That You’ll Actually 
Use”) 

The Learning Corner @ the Academic Success Center, Oregon State University. (n.d.‐a). Blank versions of 
the “(More)…Styles.” License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 

https://success.oregonstate.edu/sites/success.oregonstate.edu/files/LearningCorner/Tools/sam
plenotestyles_fill_20.pdf  

Learning Skills Services, York University. (n.d.‐a). Cornell notes template. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 
Retrieved from https://www.yorku.ca/scld/wp‐content/uploads/sites/36/2024/01/Cornell‐

Notes‐Template.pdf  

Learning Skills Services, York University. (n.d.‐b). Identifying the topic/research question, evidence, & 
arguments. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from https://www.yorku.ca/scld/wp‐

content/uploads/sites/36/2024/01/Critical‐Reading‐Strategies.pdf  

Learning Skills Services, York University. (n.d.‐c). Note‐taking worksheet for course readings. License: CC‐

BY‐NC‐4.0. Retrieved from https://www.yorku.ca/scld/wp‐
content/uploads/sites/36/2024/01/Worksheet‐for‐Course‐Readings.pdf  

University Library, University of Saskatchewan. (n.d.). KWL model of reflection for studying & reading. 

License: CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 
https://libguides.usask.ca/ld.php?content_id=36487181  
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Task 2: Now read and take notes on a longer text. Your instructor may ask the class to read a 
certain article or select from among the texts listed below. Use the preferred notetaking 
method or graphic organizer you identified in Task 1. Reflect on the process afterwards: How 
did the notetaking method fare in this situation? Why do you say that? How could you modify 
or customize the method to suit your preferences? Why does effective notetaking hinge on 
intentionality: recording only the information most pertinent for the occasion, your purpose, 
and your aims? Be prepared to discuss your thoughts in class. 
 
Salomaa, E., & Lehtinen, E. (2023). Public note‐taking on a digital platform as a workplace practice. 

Discourse Studies, 25(6), 775‐798. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 

https://doi.org/10.1177/14614456231167734  

Saran, M., Krentz Gober, M., Berryhill McCarty, E. (2022). An introduction to the Cornell note system. 
Ear, Nose & Throat Journal, 101(9S), 37S‐41S. License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
hƩps://doi.org/10.1177/01455613221146457 

Schmidt, S. J. (2019). Taking notes: There’s a lot more to it than meets the eye. Journal of Food Science 

Education, 18(3), 54‐58. Retrieved from https://doi.org/10.1111/1541‐4329.12170  

 
Activity B: Discover How Sources Relate to One Another Through Notetaking 

You may recall that literature reviews call upon writers to identify relationships among sources, 
recognize divergent perspectives, and synthesize information by connecting their own ideas 
with those discussed in the existing literature. Persuasive pieces, such as essays, proposals, and 
recommendation reports, also call for these skills. 
 
Task 1: Practice taking notes on publications that address a thematic area using one of the 
following graphic organizers; reproduce the organizers as necessary on your own paper, or 
adapt them to fit your needs and preferences. These graphic organizers are designed to 
encourage close (careful) reading, critical reading, and connection making. 
 
Institute for Academic Development, University of Edinburgh. (2019a). Features of critical thinking. 

License: CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from 
https://www.docs.hss.ed.ac.uk/iad/Student_resources/Critical_Thinking/IAD_Features_of_critic

al_thinking_CC_2019.pdf  

Muna, N. (2024). Thematic literature review matrix. FHS Writing Lab, University of Cape Town. License: 
CC‐BY‐NC‐SA‐4.0. Retrieved from 

https://ched.uct.ac.za/sites/default/files/content_migration/ched_uct_ac_za/1072/files/Literat
ure%2520Review%2520Matrices.pdf  

Newcastle University. (2024a). Mapping the literature. Academic Skills Kit. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 
Retrieved from https://www.ncl.ac.uk/mediav8/academic‐skills‐kit/file‐

downloads/Mapping%20the%20Literature.pdf  

Salter, J. (2019). Grouping topics or conversations in the literature review: The “banquet hall” analogy. 
McLaughlin Library Learning Commons, University of Guelph. Retrieved from 

https://guides.lib.uoguelph.ca/c.php?g=710540&p=5067628  
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Select one of the themed group of readings presented below; then read and take notes on five 
of the texts. Your instructor may select specific readings from the list or encourage you to make 
your own choices. This reading and notetaking experience is intended to prime your 
understanding and thoughts before the seminar outlined in Activity C. 
 
Note that the themed readings listed below address artificial intelligence (AI) from various 
perspectives. AI has received considerable attention in recent years, and views on it differ 
widely and are in flux as AI tools advance and users interact with them; hence, the readings 
below might date quickly. In that case, your instructor may ask you to identify other readings in 
the thematic areas.  
 
AI, Writing, and Thinking 

Bai, L., Liu, X., & Su, J. (2023). ChatGPT: The cognitive effects on learning and memory. Brain‐X, 1(3), 
Article 30. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1002/brx2.30  

Baron, N. S. (2023, January 19). How ChatGPT robs students of motivation to write and think for 
themselves. The Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/how‐chatgpt‐robs‐

students‐of‐motivation‐to‐write‐and‐think‐for‐themselves‐197875  

Darics, E., & van Poppel, L. (2023, February 20). Debate: ChatGPT offers unseen opportunities to sharpen 
students’ critical skills. The Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/debate‐
chatgpt‐offers‐unseen‐opportunities‐to‐sharpen‐students‐critical‐skills‐199264  

Hartse, J. H., & Morphett, T. (2024, February 26). Writing is a technology that restructures thought—and 

in an AI age, universities need to teach it more. The Conversation. Retrieved from 
https://theconversation.com/writing‐is‐a‐technology‐that‐restructures‐thought‐and‐in‐an‐ai‐

age‐universities‐need‐to‐teach‐it‐more‐
219482#:~:text=Ong%20called%20a%20%E2%80%9Ctechnology%20that,university%20students

%20need%20to%20master.  

Hellstrӧm, T. (2024). AI and its consequences for the written word. Frontiers in Artificial Intelligence, 6. 

License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.3389/frai.2023.1326166  

Kruse, O., & Anson, C. M. (2023). Writing and thinking: What changes with digital technologies? In O. 
Kruse, C. Rapp, C.M. Anson, K. Benetos, E. Cotos, A. Devitt, & A. Shibani (Eds.), Digital writing 

technologies in higher education: Theory, research, and practice (pp. 465‐484). Springer. License: 
CC‐BY‐4.0. Retrieved from https://doi.org/10.1007/978‐3‐031‐36033‐6_29  

Tampio, N., Ali, A., Young, P. A., & Thekdi, S. (2023, September 4). Should AI be permitted in college 
classrooms? 4 scholars weigh in. The Conversation. Retrieved from 

https://theconversation.com/should‐ai‐be‐permitted‐in‐college‐classrooms‐4‐scholars‐weigh‐in‐
212176  

Walter, Y. (2024). Embracing the future of artificial intelligence in the classroom: The relevance of AI 
literacy, prompt engineering, and critical thinking in modern education. International Journal of 

Educational Technology in Higher Education, 21, Article 15. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1186/s41239‐024‐00448‐3  
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Weber, M. (2023, July 25). Authors are resisting AI with petitions and lawsuits. But they have an 
advantage: We read to form relationships with writers. The Conversation. Retrieved from 

https://theconversation.com/authors‐are‐resisting‐ai‐with‐petitions‐and‐lawsuits‐but‐they‐
have‐an‐advantage‐we‐read‐to‐form‐relationships‐with‐writers‐208046  

 
AI, Scientific Paper Writing, and Publishing 

Berezin, J. (n.d.). Using generative AI for your scientific writing? Be aware of journal policies. Civil and 
Environmental Engineering Communication Lab, Massachusetts Institute of Technology. License: 

CC‐BY‐NC‐4.0. Retrieved from https://mitcommlab.mit.edu/cee/2023/08/27/using‐generative‐
ai‐for‐your‐scientific‐writing‐be‐aware‐of‐journal‐policies/  

Ciaccio, E. J. (2023). Use of artificial intelligence in scientific paper writing. Informatics in Medicine 

Unlocked, 41, Article 101253. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1016/j.imu.2023.101253  

Committee on Publication Ethics (COPE). (2023, February 13). Authorship and AI tools: COPE position 
statement. Retrieved from https://publicationethics.org/cope‐position‐statements/ai‐author  

Florindo, F. (2023). ChatGPT: A threat or an opportunity for scientists? Perspectives of Earth and Space 

Scientists, 4(1), Article e2023CN000212. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1029/2023CN000212  

Harker, J. (2023, March). Science journals set new authorship guidelines for AI‐generated text. 
Environmental Factor. National Institute of Environmental Health Sciences. Retrieved from 

https://factor.niehs.nih.gov/2023/3/feature/2‐artificial‐intelligence‐ethics  

Hosseini, M., Resnik, D. B., & Holmes, K. (2023). The ethics of disclosing the use of artificial intelligence 
tools in writing scholarly manuscripts. Research Ethics, 19(4), 449‐465. License: CC‐BY‐NC‐4.0. 
Retrieved from https://doi.org/10.1177/17470161231180449  

Kim, S.‐G. (2023). Using ChatGPT for language editing in scientific articles. Maxillofacial Plastic and 

Reconstructive Surgery, 45, Article 13. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1186/s40902‐023‐00381‐x  

Koplin, J. (2024, May 12). AI‐assisted writing is quietly booming in academic journals. Here’s why that’s 
OK. The Conversation. Retrieved from https://theconversation.com/ai‐assisted‐writing‐is‐

quietly‐booming‐in‐academic‐journals‐heres‐why‐thats‐ok‐229416  

Lalonde, C. (2023, March 6). ChatGPT and open education. BCcampus News. License: CC‐BY‐4.0. 
Retrieved from https://bccampus.ca/2023/03/06/chatgpt‐and‐open‐education/   

Lauer, M., Constant, S., & Wernimont, A. (2023, June 23). Using AI in peer review is a breach of 
confidentiality. Extramural Nexus. National Institutes of Health. Retrieved from 

https://nexus.od.nih.gov/all/2023/06/23/using‐ai‐in‐peer‐review‐is‐a‐breach‐of‐confidentiality/  

 
Task 2: Share your thoughts about the graphic organizer you used with the class. How did it 
help you discover relationships among the texts? What were the positive and negative aspects 
of using the organizer? How might you refine your notetaking method in the future? 
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Activity C: Participate in a Seminar 

Now that you have experienced different notetaking methods and read about AI, continue your 
exploration of the topic by participating in a seminar.  
 
Task 1: Your instructor will ask the whole class to read one of the texts listed below. As you 
read, take notes using one of the techniques you employed previously, or modify the 
notetaking method to suit your needs and preferences.  

Dwivedi, Y. K., Kshetri, N., Hughes, L., Slade, E. L., Jeyaraj, A., Kar, A. K., Baabdullah, A. M., Koohang, A., 

Raghavan, V., Ahuja, M., Albanna, H., Albashrawi, M. A., Al‐Busaidi, A. S., Balakrishnan, J., 
Barlette, Y., Basu, S., Bose, I., Brooks, L., Buhalis, D., … Wright, R. (2023). Opinion paper: “So 

what if ChatGPT wrote it?” Multidisciplinary perspectives on opportunities, challenges and 
implications of generative conversational AI for research, practice and policy. International 

Journal of Information Management, 71, Article 102642. License: CC‐BY‐NC‐ND‐4.0. Retrieved 
from https://doi.org/10.1016/j.ijinfomgt.2023.102642  

Tlili, A., Shehata, B., Adarkwah, M. A., Bozkurt, A., Hickey, D. T., Huang, R., & Agyemang, B. (2023). What 
if the devil is my guardian angel: ChatGPT as a case study of using chatbots in education. Smart 

Learning Environments, 10, Article 15. License: CC‐BY‐4.0. Retrieved from 
https://doi.org/10.1186/s40561‐023‐00237‐x  

As you take notes, think about how the text relates to or differs from those you read for Activity 
B in terms of content and viewpoints expressed. 
 
When you have finished reading and taking notes, identify three discussion points for the 
seminar, three questions you wish to pose to the discussion group, or a mixture of both. Write 
them down.  
 
Task 2: Bring your notes from Activity B and Task 1 directly above to class. Draw upon them as 
necessary while participating in a seminar about the text your class read; offer up your 
questions and talking points as time allows to progress the discussion.  
 
During the seminar, again take notes on key ideas and important takeaways. In addition, listen 
for any helpful sentence starters or other conversational techniques participants use to keep 
the discussion going, and write them down in your notes. 
 
Homework: Write a Letter to an Acquaintance 

Having read about seminars, explored notetaking techniques, and participated in a seminar, 
now it is time to communicate your thoughts about these learning opportunities in a formal 
document. Imagine that an acquaintance of yours is thinking about taking a writing course that 
incorporates a seminar component.  

 What insights about seminars can you share with that acquaintance?  

 What insights can you share about notetaking?  
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Write a block‐formatted letter to your acquaintance in which you address these questions. 
Consult the “Organizing Paragraphs” and “Writing Print Correspondence” chapters of this 
textbook for guidance when drafting and formatting your letter.  
 
When writing your letter, remember to cite and reference any outside sources of information 
that you use; follow APA documentation style unless your instructor indicates otherwise.  
 
After reading about AI, you may be wondering how to document its use in papers. Weaver and 
Muñoz Gómez (2024) provide a useful overview of this topic, though they note that the 
procedures are evolving as the AI tools change; hence, they recommend checking for the most 
up‐to‐date referencing guidance. Colucci et al. (2023) offer an infographic that outlines how to 
cite and reference ChatGPT, one AI tool, using American Psychological Association (APA) style. 
An adapted version of their document is provided on the next page for your reference; 
however, keep in mind that these conventions could also change as the AI tool is updated.  
 
Please pay close attention to the final note on the infographic.    
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