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What will we talk about today?



What is plain language?



Why is plain language 
important?



How do you write in plain 
language?



Where can you find additional 
resources?



What do you think about our 
presentation?



Is it over yet?!
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Why is plain language 
important?





• 4 in 10 adult Canadians do 
not have the literacy skills 
they need to meet the 
demands of modern life. 
(IALSS, 2003)



• 27% of adult Canadians (5.8 
million) do not have the 
skills to cope with 
unfamiliar or complex 
reading material. (IALSS, 
2003)



• 14.6% of adult Canadians (3 
million) do not have the 
skills to deal with most 
writing material they 
encounter in everyday life. 
(IALSS, 2003)



• The average American is 
considered to have a 
readability level equivalent 
to a 7th/8th grader (12 to 
14 years old). (Center for 
Plain Language)



• By not addressing the 
readability of your content, 
you could also be actively 
discriminating against users 
with learning disabilities 
(Center for Plain Language)

























How do you write in plain 
language?
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• Use soccer to help South African 
girls develop self‐esteem and learn 
about health

• Need to share information to inspire 
donors

• Target for new donors: Western 
University students



‐2010, Universities Canada



‐2010, Universities Canada
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• Female
• 22 years old
• 3rd year arts, grade 12 reading level
• Interested in Athletics 

(Running/Swimming/Yoga)
• Accesses information mostly through social 

media channels; in particular, loves 
Facebook, Instagram, and Buzzfeed

• Most pressing question: How can I make a 
difference in the world?



What are you doing to #ChangeTheWorld? At Girls and Football SA, 
we #empower young #women to become #leaders through team 
sports. #MakeaDifference with us!



Listicle on women and sports 
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2. What’s the first step in plain language writing?
ANSWER: (c) Determine your audience

3. Once you know your writing goal, what do you 
also know?
ANSWER: (b) What to write about and how



How do you write in plain 
language?



THINK ‘BLOGGING’!





Do you read a book or a 
newspaper the same way 
you would a blog or a 
webpage?



People scan web pages 
and only read about 18% 
of what's on the page



You should reduce 
content by 50%!









The most 
important 
sections!



Who
What
Where
When
Why
How





ONE THOUGHT PER 
PARAGRAPH!
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Acquire Get

INSTEAD OF USE

Advance

Assist

Push

Help







To recap…
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Writing In Plain Language for the Web

•Lead sentence: Make it interesting; 25 words max

•Follow with 2‐3 sentences to cover the 5 w’s

•Remaining paragraphs provide more details

•Think “140” characters/sentence (1 thought)



Readability Statistics

•Readability statistics determine the grade level of 
your writing

•Turn them on in Microsoft Word







Flesch Reading Ease Test:
Ideal score: 60 ‐ 100



Flesch‐Kincaid
Grade Level:
Ideal – Grade 8!



Passive sentences
Ideal: MAX 15%





http://www.hemingwayapp.com/



Resources 

• Target Audience Profile sheet
• Editing checklist
• Perfect Blog Post Template



Additional Tools

• The Hemingway App (http://www.hemingwayapp.com/)
• CFICE’s Plain Language Writing video and resources on 
readability statistics on Youtube
– https://www.youtube.com/watch?v=FBTI20OpK5o



@CFICECan

@CFICECan

CFICE@Carleton.ca
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