Вживання великої літери 

в українській діловій мові

З великої літери пишеться:

1. Перше слово в реченні:

а) після крапки;

б) після крапок, знака оклику і знака питання, коли нами закінчується попереднє речення.

2. Ремарки та посилання взяті в дужки, що стоять після закінчення речення.

3. Перше слово рубрик тексту, якщо кожна рубрика закінчується крапкою.

4. Початкове слово виступу, постанови, протоколу, ухвали тощо після вступної (загальної) частини.

5. Індивідуальні імена людей, по батькові, прізвища, псевдоніми, конспіративні клички, прізвиська.

У складних прізвищах, псевдонімах та іменах, які пишуться через дефіс, кожна складова частина починається великою літерою.

6. Назви найвищих державних посад.

7. Географічні й топографічні власні назви, крім службових слів і родових означень.

8. Назви вулиць (бульварів. Провулків, проспектів), шляхів (залізничних, морських і т.ін.), каналів, течій (морських), майданів (площ), парків і т.ін.

9. Назви груп або союзів держав і найвищих міжнародних організацій усі слова, крім родових позначень.

10. Назви держав та автономних адміністративно-територіальних одиниць. Причому, коли назва держави чи автономної республіки складається з кількох слів, то всі слова пишуться з великої літери.

У назвах автономних областей та округів, а також країв, областей, районів, сільрад, колгоспів, радгоспів з великої літери пишеться тільки перше слово.

11. У словосполученнях – назвах державних, партійних, громадських, профспілкових та інших установ та організацій з великої літери пишеться тільки перше слово, що входить до складу назви. Але в назвах таких найвищих державних установ України, як Верховна Рада України, Конституційний Суд України, Кабінет Міністрів України, з великої літери пишуться усі слова.

12.  У назвах міністерств і їхніх головних управлінь, а також у назвах інших установ та організацій, що складаються з кількох слів – тільки перше слово.

Це правило поширюється й на офіційні назви:

а) установ місцевого значення;

б) партій України та інших країн світу;

в) міжнародних та закордонних професійних, громадських та інших організацій.

13. Правопис складених назв заводів, фабрик, комбінатів, виробничих об’єднань, шахт, підприємств, установ, а також наукових і навчальних закладів, кінотеатрів, театрів, парків культури та відпочинку, клубів тощо підпорядкований таким правилам:

а) якщо підприємство, установа, заклад і т. ін. мають символічну назву, номер чи носить чиєсь ім'я, то їх можна писати повністю або скорочено. При цьому в повних назвах початкове слово та перше слово взятої в лапки символічної (умовної) назви, ім’я тощо пишуться з великої літери, а всі інші слова – з малої.

б) Перше слово власних назв академій, інститутів, науково-дослідних установ, кінотеатрів, театрів, музеїв, парків культури  та відпочинку тощо пишеться з великої літери, не зважаючи на те, що воно є родовим позначенням;

в) перше слово складених назв, а також перше слово й скороченої назви, якщо відповідна повна назва вже згадувалась в тексі та на вивісках.

14. У складених назвах іноземних телеграфних агентств усі слова, крім родового імені й без лапок. Щодо назв іноземних фірм, компаній, банків і т. ін., то вони беруться в лапки й з великої літери пишеться тільки перше слово чи власне ім'я, що входить до складу цієї назви.

15. Назви вокзалів, станцій, портів, пристаней і т. ін.

16. Умовні назви будинків відпочинку, пансіонатів, санаторіїв, дитячих таборів, готелів, кемпінгів, ресторанів, кав’ярень і т. ін. пишуться в лапках. 

17. Назви пам’яток архітектури, замків, храмів тощо.

18. Назви історичних подій, епох, війн, революцій, народно-визвольних рухів, повстань, революційних свят, знаменних дат і т. ін., а також релігійних свят  та постів.

19. Назви конгресів, конференцій, договорів, найважливіших документів тощо.

20. У назвах орденів, відзнак, що складаються з кількох слів, тільки перше слово (крім родових означень).

21. В лапках пишуться назви літаків, автомобілів, тракторів та інших машин, пов’язані з найменуванням моделі, заводу, фірми, що їх виготовляють. Це правило поширюється і на назви виробів, продуктів, що стали фірмовим або сортовим їх означенням.

22. Скорчені назви (абревіатура) установ, закладів, організацій тощо утворені з частин слів пишуться з великої літери, якщо ці слова вживаються на позначення установ одиничних.

23. Складноскорочені назви, утворені з початкових (ініціальних) букв, імен власних і загальних, пишуться великими літерами.

