

I. Pemakaian Huruf Kapital dan Huruf Miring

A. Huruf Kapital atau Huruf Besar
1. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama kata pada awal kalimat
Misalnya : 		Dia mengantuk.
			Apa maksudnya?

2. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama petikan langsung
Misalnya :		Adik bertanya, ”Kapan kita pulang?”
			”Kemaren engkau terlambat,” katanya.

3. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama dalam ungkapan yang berhubungan dengan nama Tuhan dan kitab suci, termasuk kata ganti untuk Tuhan.
Misalnya :		Allah, Yang Mahakuasa, Yang Maha Pengasih, Alkitab.
			Tuhan akan menunjukan jalan yang benar pada hamba-Nya

4. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama nama gelar kehormatan, keturunan, dan keagamaan yang diikuti nama orang.
Misalnya :	Mahaputra Yamin, Sultan Hasanudin, Nabi Ibrahin, 
	Haji Agus Salim.
		
Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama nama gelar kehormatan, keturunan, dan keagamaan yang tidak diikuti nama orang.
Misanya :		Dia baru saja diangkat menjadi sultan
			Tahun ini ia pergi naik haji.

5. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama unsur nama jabatan dan pangkat yang diikuti nama orang atau yang dipakai sebagai pengganti nama orang tertentu, nama instansi, atau nama tempat.
Misalnya :		Wakil Presiden Adam Malik, Perdana Menteri Umar,
			Gubernur Sumatera Selatan

	Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama unsur nama jabatan dan pangkat yang tidak diikuti nama orang atau yang dipakai sebagai pengganti nama orang tertentu, nama instansi, atau nama tempat.
Misalnya :		Siapakah gubernur yang baru dilantik?
			Kemaren Suswanto di angkat menjadi mayor jenderal.

6. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama unsur-unsur nama orang.
Misalnya :		Amir Hamzah, Ishak Yunus.

7. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, suku bangsa, dan bahasa.
Misalnya :		bangsa Indonesia, suku Bangsa, bahasa Inggris.

Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, suku bangsa, dan bahasa yang dipakai sebagai bentuk dasar kata turunan
Misalnya :		mengindonesiakan kata asing
			Keinggris-inggrisan.

8. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, hari, hari raya, dan peristiwa sejarah.
Misalnya : 		tahun hijriah, tarikh Masehi, bulan Agustus, hari Jumat,
			Proklamasi Kemerdekaan Indonesia.

Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai peristiwa sejarah yang tidak dipakai sebagai nama.
Misalnya :		Sukarno dan Hatta memproklamasikan kemerdekaan 
			bangsanya

9. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama nama geografi.
Misalnya :		Asia Tenggara, Palembang, Inggris, Gunung Semeru, 
			Teluk Betung

Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama nama istilah geografi yang tidak menjadi unsur nama diri.
Misalnya : 		Berlayar ke teluk, menyeberangi selat.

Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama nama istilah geografi yang digunakan sebagai nama jenis.
Misalnya :		garam inggris, gula jawa, kacang bogor.

10. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama semua unsur nama negara, lembaga pemerintah dan ketatanegaraan, serta nama dokumen resmi kecuali kata seperti dan.
Misalnya :		Republik Indonesia, Badan Kesejahteraan Ibu dan Anak.

Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama kata yang bukan nama resmi negara, lembaga pemerintah dan ketatanegaraan, serta nama dokumen resmi.
Misalnya :		menjadi sebuah republik, beberapa badan hukum.

11. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama setiap bentuk ulang sempurna yang terdapat pada nama badan, lembaga pemerintah dan ketatanegaraan, serta dokumen resmi.
Misalnya :		Perserikatan Bangsa-Bangsa, Yayasan Ilmu-ilmu Hukum,

12. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama semua kata (termasuk  semua unsur kata ulang sempurna) di dalam nama buku, majalah, surat kabar, dan judul karangan kecuali kata seperti di, ke dari, dan, yang, untuk yang tidak terletak pada posisi awal.
Misalnya :		Saya telah menbaca buku Dari Ave Maria ke Jalan Lain ke 
			Roma
			Bacalah majalah Bahasa dan Sastra.

13. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama unsur singkatan nama gelar, pangkat, dan sapaan.
Misalnya :		Dr. , M.A., S.T.,  Ny., Tn.

14. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama kata petunjuk hubungan kekerabatan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, adik, dan paman yang dipakai dalam penyapaan dan pengacuan.
Misalnya :		”Kapan Bapak Berangkat/” tanya Harto.
			Adik bertanya, ”Itu apa, Bu/”

	Huruf kapital atau huruf besar tidak dipakai sebagai huruf pertama kata petunjuk hubungan kekerabatan yang tidak dipakai dalam pengacuan atau penyapaan.
	Misalnya :		Kita harus menghormati bapak dan ibu.
				Semua kakak dan adik saya baik-baik saja.

15. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama kata ganti anda
Misalnya :		Sudahkah Anda tahu?.
			Surat Anda telah kami terima.
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