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Simplifying Your Language

Some commonly used words that are more difficult than necessary, and      

simpler substitutes: 

Instead of This Say or Write This

Accordingly . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Aforementioned . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Applicable . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Assistance . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Attribute to . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

By means of . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Compensate	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Consequently. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Considerable	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Contract . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Correspondence. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Facilitate. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

The foregoing. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

For the purpose of . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Inasmuch as. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Indebtedness. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Indicate. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

In order to. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

In the event that. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

In the near future. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Price. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Prior to . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Provided that. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Purchase. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Terminate. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Transmit. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Utilise. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Visualise. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Whether or not. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

With regard to. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Don’t hesitate . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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