
Read to Write 21

English W
riting M

anual

Checklist for English Writing

Before you hand in your composition, check the following points:

□	 Your name and student number are written in the top right-hand corner of 

the page.

□	 The title is in the center of the page and has capital letters for all of the main

words. 

□	 One line has been skipped below the title. 

□	 The first line of the paragraph is indented.

□	 Equal margins have been left on both sides of the paper.

□	 The writing is double-spaced. 

□	 Every sentence begins with a capital letter and ends with a period (.), a question mark 

(?), or an exclamation point (!).

□	 Commas and periods look very different. 

□	 Every sentence has a subject and a verb.

□	 Every sentence expresses a complete thought. 

□	 No sentence starts with and, but, or, or so. 

□	 Every place that needs a comma has a comma. 

□	 There are no unnecessary commas. (Do not use a comma before because.)

□	 All verbs agree with their subjects. 

□	 All verbs are in the correct tense. 

□	 The plural and singular forms of nouns are used correctly. 

□	 Letters that should be capitalized are capitalized; letters that should not be capitalized 

are not capitalized. 

□	 There is a good balance of simple, compound, and complex sentences.

□	 There are no spelling mistakes. 

After you have checked all of these points, your composition will be ready for the teacher 

to check.
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英語ライティングのチェックリスト

レポートを提出する前に、下記のポイントを確認すること。

□　名前と学生番号がページの右上にきれいに書かれている。
□　レポートの題名がページの中央に書かれている。題名の主な単語
が大文字から始まっている。	

□	 題名の下が１行空いている。	
□	 １行目が下がっている。
□	 左右に同じ幅の余白がある。
□	 文章が１行おきに書いてある。	
□	 全ての文は大文字から始まり、ピリオド、または？か！で終わっている。
□	 コンマとピリオドの区別がはっきりしている。	
□	 全ての文に主語と動詞がある。
□	 全ての文が完結した意味を表している。
□	 接続詞	(and, but, or, so)から始まっている文がない。	
□	 必要なところにコンマが入っている。	
□	 不要なところにコンマが入っていない。（例：becauseの前にはコンマが不要。）
□	 全ての動詞の形が主語と一致している。	
□	 全ての動詞が正しい時制になっている。	
□	 名詞の単数形や複数形が正しく使われている。	
□	 大文字が必要な箇所で用いられている。不要な箇所では用いられていない。
□	 文章全体で単文、重文、複文がバランスよく使われている。（１つのタイプが多すぎ
ない。）

□	 スペルのミスがない。	

上記のポイントを全てチェックし終えたら、提出の準備ができたことになる。
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