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ABSTRACT

DEVELOPMENT OF A TRANSLATION MEMORY
SYSTEM FOR TURKISH TO ENGLISH

This thesis studies translation memory systems and development of a translation
memory system from Turkish to English. A translation memory system is a tool
that is designed for helping human translators during translation. It uses a database
that consists of text parts such as blocks, paragraphs, sentences, or phrases in one
language that is called source language and their translations in another language
called target language. The translation memory system searches its database to find the
closest sentence for the source sentence that has to be translated. Translation memory
systems that are used by human translators offer the best matches for the review of
the translator. The translator either accepts it, or edits it, or rejects it and asks for the
second best result. Translation memory system concept is not popular for Turkish. To
the best of our knowledge, there is no translation memory system developed for Turkish
to English. This is the first translation memory system from Turkish to English, noting
the existence of a previous example based machine translation system for Turkish
to English, a similar but different concept. The proposed system uses a sentence
level memory but exploits words and various linguistic features of the language. The
similarity search algorithm takes advantage of highly agglutinative word structures,
inflectional and derivational affixes of Turkish. The presented framework considers
orthographic, morphologic, lexical, semantic and syntactical features. It gains good
success rate on Turkish (about 0.40 BLEU score) and is expected to be helpful on the
translation of languages that have similar linguistic structure such as Hungarian or

Finnish.



OZET

TURKCE’'DEN INGILIZCE’YE CEVIRI HAFIZASI
SISTEMI OLUSTURULMASI

Bu tez ceviri hafizas: sistemleri ve Tiirkce'den Ingilizce'ye bir ceviri hafizasi
sistemi olusturulmasi iizerine caligmaktadir. Bir g¢eviri hafizas1 sistemi ¢evirmenlere
geviri esnasinda yardimci olmasi i¢in tasarlanmig bir aractir. Ceviri hafizasi sistemi
bir veritabani kullanir ve bu veritabani kaynak dilde bloklar, paragraflar, ctimleler
veya deyimlerden ve bunlarin hedef dildeki gevirilerinden olugur. Ceviri hafizas: sis-
temi gevrilecek kaynak ciimleye en yakin ciimleyi bulmak igin veritabanini aragtirir.
Cevirmen tarafindan kullanilacak en iyi secenekleri ¢evirmenin gézden gegirmesi igin
sunar. Cevirmen cevabi ya kabul eder, ya reddeder, ya iizerinde baz diizenlemeler
yapar, ya da bir sonraki en iyi sonucu ister. Ceviri hafizasi sistemleri Tiirkge icin pek
popiiler bir kavram degildir. Bizim bilgilerimize gore daha once Tiirkce’den 1ngilizce’ye
ceviri icin olusturulmug bir ceviri hafizas: sistemi yoktur. Bu sistem Tiirkce Ingilizce
geviri tizerine olusturulan ilk ceviri hafizasi sistemidir. Daha 6nce yapilmig bir ornege
dayali makine cevirisi sistemi vardir, bu benzer ama farkli bir sistemdir. Onerilen sis-
tem ctimle bazli bir veritabani1 kullanir ama kelimelerden ve dilin bir¢ok dilbilimsel
ozelliginden yararlanir. Benzerlik arama algoritmasi ¢ok eklemeli kelime yapilarindan,
Tirkce'nin ¢ekim ve yapim eklerinden yararlanir. Sunulan sistem dilin yazimsal,
kokensel, dilsel, anlamsal ve sozdizimsel ozelliklerini goz oniinde bulundurur. Sistem
Tiirkge tizerinde iyi bagar1 orani elde ediyor (yaklagik 0.40 BLEU puani) ve dilsel yapisi
Tiirkge’ye benzeyen Macarca ve Fince gibi dillerin gevirilerinde de yardimci olacagi

diisiiniiliiyor.
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1. INTRODUCTION

The history of the translation memory began in the late 1970s among univer-
sity research area. It has been commercialized in the late 1980s and the translation

memories are commonly available in the late 1990s [1].

A translation memory system is a translation assistant for human translators.
The main task of a translation memory is to minimize the necessity of a human trans-
lator in a translation job, so it is designed to give him/her the maximum aid during

translation [1].

Fully automatic translation is not among the tasks of translation memories; in-
stead, it is used to increase the speed of a human translator [2]. If the translator has
already translated a sentence, the translation memory has to guarantee him/her not
to translate it for the second time. By offering the most similar sentence, it also helps
him/her to make minimum changes on a resulting target sentence to obtain a valid

translation that he/she really wants.

A translation memory system consists of two basic blocks: The first block is
a translation database containing bilingual sentence pairs from the source and target
languages. The second block is the search engine that returns the most likely translation
of a query sentence depending on a similarity search algorithm [3]. According to
its similarity algorithm, the translation memory finds the most similar example to
the query sentence that exists in the database and presents the translation of this
sentence that also exists in the target part of the database. Then, the human translator
either exactly uses it in his/her translation or edits it as he/she needs or rejects the
translation. There are various advantages of translation memories in addition to their

weaknesses [4]. The database of a translation memory system includes translations



that are made by human translators, so the results they offer are of good quality
and meaningful. Translation memories also bring in high productivity especially on
repetitive texts, because usually they apply full sentence matching. However, these
texts constitute only a small part of the whole translation area. The proportion of
full sentence repetition is very low among the majority of the texts that have to be

translated.

First generation translation memory systems record bilingual full sentence pairs
and they employ full sentence matching. The problem of first generation translation
memories is that they result in very few target sentences on low repetitive texts. There
may be no results in most of the cases if the same full sentence does not exist in the
database [4], [5], [1]. They apply edit distance method on character base that compares
each character of the sentence for equality. This complete segment matching method
misses the candidate sentences that include some sub-segments that are useful for
the translation and the candidates that have similar meaning to the query. Applying
sub-segment matching is important for having a more successful translation memory

system [6].

Second generation translation memory systems were developed to solve the prob-
lems of first generation systems [4], [5]. They are not very different from first generation
translation memories; the only difference is they allow few character differences up to
a determined level. The solution of these systems is to consider two sentences equal if
they differ only a little by using edit distance methods. These systems consider fuzzy
matches, instead of exact matches. This type of fuzzy matching depends on a similar-
ity search based on orthographic similarity and runs the search algorithm on the full
sentence. Both first and second generation translation memory systems increase the
productivity in many cases, even if editing is needed on some sentences, since editing
a sentence is faster than translating the whole sentence. However, in addition to these

benefits, searching for orthographic similarity may lead to poor search results, since it



does not consider semantic similarity.

Third generation translation memories still work on to solve the problems of the
first and second generation translation memories. The difference of third generation
systems from the others is to consider lexical characteristics of sentences. Third gener-
ation translation memory systems brought new approaches to the translation memory
area by considering morpho-syntactic similarities, using noun phrases, sentence skele-
tons in both source and target languages. Some of the third generation translation
memories consider semantic similarity but most of them often work on sub-sentential
or chunk-based matching which is also a different kind of orthographic and lexical sim-
ilarity. This generation stores bilingual sentence pairs in sub-sentential level [7]. This
phrase based approach leads to an overabundance of responses on the contrary to the
previous two generations. Third generation translation memory systems have to work
on some filtering algorithms to select the best matching target sentence not to leave the
user with a huge amount of information. Their advantage is to have high probability

to return a result to a query by combining matching sub-sentential sentence segments.

Our contribution in this thesis is to compare orthographic similarities of two sen-
tences in addition to taking their semantic and syntactical similarities into account.
We work on Turkish as the source language and we exploit some characteristic features
of this language. The translation memory developed in this study works on sentence
level, but we utilize also words of the sentences. By this way, we surmount the problem
of silence (no or very few results) that occurs in first and second generation transla-
tion memories. After generating a group of orthographically and morpho-syntactically
similar sentences, we use some filters to obtain and return the best matching target
sentence to the user. The important role of the verb and part-of-speech (POS) tags are
emphasized in these filters. As the generated translation memory system works well
on the analysis of the syntactical structure of Turkish, it is expected to work well also

on the languages such as Hungarian and Finnish that have similar structure.



This thesis is organized as follows: In section 2, we present the existing work on
the translation memory systems. In Section 3, we describe the proposed system. Some
experimental results are shown in Section 4. In Section 5, we summarize the work

done.



2. PREVIOUS WORK ON TRANSLATION MEMORIES

There are substantial amount of studies on translation memories from the first,
second and third generations. Some of them consider the semantic structure of the
sentences instead of dealing only with linguistic or orthographic features; most of the

recent studies are based on the sub-sentential level.

Somers’ work is very beneficial to see the history of the studies on tranlation
memories. [t analyses the previous research on translation memory and example based
machine translation. He also categorizes the matching algorithms of different tools [1].
Text alignment is the first job of a translation memory system. Samiotou et al. de-
scribe their method that processes, aligns and exploits parallel texts for translation
memories [8]. One way of increasing the translation memory performance is working
on first generation sentence level translation memory results. Leplus et al. work on
this and use a sentence level translation memory in the Canadian English to French
weather report translation system [9]. In this context, they use a method that identifies
the most frequent tokens by replacing them with tags. Additionally, Hewavitharana
et al. present a statistical translation system with a translation memory. After find-
ing a similar sentence, their system applies a list of operations such as substitution,
deletion and insertion [10]. Same method may be applied on the second generation
translation memory output [11]. In [11] Kranias and Samioutou propose such a sys-
tem that integrates translation memory and machine translation in order to use the
machine translation module to automatically post edit and enhance the translation
memory fuzzy match output. In order to improve current limited translation mem-
ories Macklovitch et al. list a number of modifications such as inflectional merging,

recognition of and conflation of certain named entities [12].



Some hierarchical translation memory systems are also in use. In their formal-
ization of translation memories, Planas and Furuse explain a TELA structure that
separates the data into different layers and they also describe the similarity concept
between these layers based on the edit distance [13]. They also propose a dynamic pro-
gramming algorithm for retrieving the best example in translation memory systems [2].
Their algorithm extends translation memory systems to example based machine trans-
lation. Besides this, Vogel and Ney show the use of hierarchical translation memory
consisting of a group of finite state transducers that allow converting sentence pairs
into translation patterns [14]. According to their experiments, pattern based transla-
tion leads good coverage on unseen text. In addition to these, Cruz-Lara et al. describe
a multi-lingual information framework which is a high level model for describing multi-
lingual data [15]. This framework aims to help to save time and energy for different
translation and localization groups and also allow interoperability among several trans-

lation formats.

Getting over first generation translation memories seems a must. After examining
existing translation tools and translation requirements, Schiler mentions on the limi-
tations of machine translation and translation memory, and he advises to use phrasal
lexicon to enhance the translation technology [16]. He also describes a linguistically
enhanced third generation translation memory system that implements phrasal match-
ing [17]. Planas also denotes on the need of changing first generation translation mem-
ories into second generation ones by enabling them to translate close sentences and this
gives the idea of third generation translation memories [18]. He precisely defines the
redundancy and shows that using chunks as sub-sentence level translation units is ben-
eficial for the recall of the translation memory [19]. Chunk-based techniques become
popular at least by being used when the translation memory is silent. For instance,
Hodész et al. propose a translation memory system that uses linguistic analysis to
find the similarity rate between two source language segments and if the segment is

not found the system tries to assemble a sensible translation using the source language



chunks [7]. Additionally, the experiments from Gotti et al.’s sub-sentential translation
memory declare that the chunk-based system approach of a third generation translation
memory is preferable to the random substring approach and both of them are better
than the full sentence approach [4]. In [20], Langlais and Gotti show that their transla-
tion memory constructed with the tree-phrases of French-English Canadian Hansards
corpus translates into better reusability and they measure automatically that it also

leads improvements in translation quality.

Sub-sentential translation memory is included in the third generation translation
memories. Huang, Wang and Zhou introduced a sub-sentential translation memory
system which consists of an example-based phrase translation model and generates
translation by making the phrases constrain each other by a statistical confidence
metric [6]. Their method results in more translation coverage compared to the tra-
ditional translation memory systems and gives better performance compared to an
existing product translation memory system. Hodéasz and Pohl developed a translation
memory that stores and retrieves the sub-sentential segments and uses linguistically
calculated measure to find the similarity between two segments [21]. If the entire seg-
ment is not found the system tries to construct a translation using the source language
phrases. Simard and Langlais also propose a generalized translation memory system

that operates at sub-sentential level [22].

Sub-sentential translation memories for different languages already exist. For ex-
ample, Wu et al. describe their lexical and sub-sentential level based translation mem-
ory, Total-Recall that is developed for Chinese-English translators [23]. Combinations
of more than one method are also possible. Hua et al. describe a translation memory
system that is a combination of sentence level matching, sub-sentential level matching
and pattern-based machine translation [24]. Compared to a translation memory their
system improves the translation quality on unseen text and saves time. Statistical

techniques are among popular methods. Ortiz et al. propose their project AMETRA



which uses some statistical techniques for the translation of short sequences and some
memory-based techniques [25]. They point out the problem of constructing a statis-
tical module for translating segments. Additionally, Burch et al. describe the use of
statistical machine translation for the alignment of sub-sentential units of a translation
memory [26]. They propose a search tool to retrieve more information than sentence
level matching. Furthermore, Carl and Hansen compare three translation memories:
a string based translation memory, a lexeme based translation memory and an exam-
ple based machine translation, EDGAR [27]. They propose that linking translation

memories with example based machine translation is helpful.

POS tag usage is a popular technique of benefiting from the semantic knowledge
of the sentences. In this context, Rapp describes a new approach that considers POS
tags to enhance poor search results of the systems that are based on only orthographic

similarities [5].

In addition to building translation memories, evaluating them is another difficult
concept. There are different evaluation methods on translation memories. In [28],
Hodész talks about the evaluation methods of the translation memory systems and
gives a new similarity measure between the memory and the query sentence. Zerfass
compares the current translation memory tools in the market and he provides some
methods to evaluate the translation memory systems [29]. He mentions on some points
like the list of individual user requirements such as file types, networkability and list
of supported languages, and pricing for licences, and testing with real life examples.
Henderson and Morgan also describe an evaluation method of full segment translation
memories by exploiting machine translation evaluation methods [30]. They showed that
the translation memory performance increases as the size of the corpus increases. In
addition to these, Bruckner and Plitt give the higher translation speed, improvement of
translation quality and acceptance of translators as the evaluation metrics to evaluate

the benefits of using machine translation output segments in translation memories [31].



3. SYSTEM ARCHITECTURE

The proposed system consists of two main parts corresponding to the two basic
building blocks of a translation memory system: translation memory preparation and
similarity search algorithm. Translation memory preparation includes preprocessing,
morphological parsing, inverse file generation, and construction of some useful tree
structures. Given a query sentence, the system evaluates all sentences of the source
corpus and applies elimination algorithms to select the best one. The similarity search
algorithm is formed of four types of filters. The elimination methods of the filters
are word-synonym-morpheme similarity, verb similarity, cosine similarity and pattern
similarity. System architecture is shown in Figure 3.1. We explain the details of each

individual system component in the following sections.

3.1. Translation Memory Preparation

Initially, the corpus is subjected to a number of processing steps in order to be

customized according to the system requirements.

3.1.1. Preprocessing

The corpus is segmented into sentences. All characters are changed to lower
case letters and then Turkish characters are capitalized. Any character that does
not belong to the Turkish alphabet, any digit or space is removed from the corpus.
Then it is divided into training and test corpora, and duplicate sentences are removed.
The pseudo code of preprocessing phase is shown in Algorithm 1. The effect of the

preprocessing step on the corpus is shown in Example 1.
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Algorithm 1 Pseudo Code of the Preprocessing Step

0 change all characters to lowercase

1 capitalize Turkish characters

2 remove needless characters

3 pseudorandomly choose a test set

4 remove duplicate sentences from the training set

5 remove duplicate sentences from the test set

Figure 3.2. Pseudo Code of the Preprocessing Step

Example 1. The Corpus Sentences After the Preprocessing Step

Yardim meniisiinde, iiriin adi Hakkinda secenegini tiklatin.

vardlm menUsUnde UrUn adl hakkInda seCeneGini tlklatIn

Son Kullanier Lisans Sozlesmesini goriintiile'yvi tiklatin.

son kullanlel lisans sOzleSmesini gOrUntUleyi tlklatIn

Microsoft Internet Explorer’da, Standart Diigmeler arac ¢qubugunda, Tartig' tiklatin.

microsoft Internet explorerda standart dUGmeler araC CubuGunda tartISI tlklatIn

Microsoft Internet Explorer’da ¢ahsan Web Tartismalary, Microsoft Office 6zelligidir.

microsoft Internet explorerda CallSan web tartISmalarl microsoft office OzelliGidir

Web Tartismalan arac cubugunda, Web Tartismalar: Yardimi'm tiklatin.

web tartlSmalarl araC CubuGunda web tartISmalar]l yardImlInl tlklatln

Bu baghk altinda yer alan igerigin bir boliimii bazi diller icin gecerli olmayabilir.

bu baSllk altInda ver alan iCeriGin bir bOlUmU bazl diller iCin geCerli olmayabilir

(Calisirken yardima gereksinim duyvarsamz, agagidaki kaynaklar kullanabilirsiniz:

CallSIrken vardlma gereksinim duyarsanlz aSaGldaki kaynaklarl kullanabilirsiniz

Yardim’a hemen erismek icin menii cubugundaki Yardim igin soru vazin kullanin.

vardlma hemen eriSmek iCin menlU CubuGundaki vardIm iCin soru yazlnl kullanln

Figure 3.3. The Corpus Sentences After the Preprocessing Step
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3.1.2. Morphological Parsing

Morphological parsing finds out what morphemes a given word is built from.
The smallest semantically meaningful linguistic unit of a word is called morpheme.
The system needs morphological parsing for two reasons. First one is that word-
synonym-morpheme similarity algorithm needs morphemes of words for evaluation.
If a candidate sentence contains the same morphemes of the words that exist in the
query, it may have a similar meaning with the query. So, we give some points to the
morpheme matches that is lower than the exact surface matches. The second reason
is to obtain the Part of Speech (POS) tag information to use in verb similarity, cosine
similarity, and pattern similarity algorithms. In order to exploit the morphological
features of words, we use the morphological parser, PCKIMMO [32]. It is used for
the decomposition of a word to generate the morpheme, POS tag and also inflectional
features of it. The morphological parser proposes all possible decompositions of a word
from which we always use the first one. The pseudocode of the preparation phase of
the input and decomposition phase of the output of the morphological parser is shown
in Algorithm 2. In Example 2, the word “caligtiklar1” is presented with its morphologic

decomposition to be used in this system:

In the example, among the three different results for the word “calistiklar1” we
use the first decomposition. In the first decomposition, we get the morphological
information of “galigtiklar1” from the second bold line. “galigtiklar” : ((*CAT* V)
(*R* “galig”) (*CONV* ADJ “dik” (*AGR* 3PL) (*POS* 3SG))

This line gives us the category of the word (VERB), its root (¢alig) and the types of
its suffixes. The full line also gives us the POS tag of the whole word: ((*CAT* V)
(*CONV* ADJ) (*AGR* 3PL) (*POS* 3SG)). As it is seen, the POS tag is not only
“VERB”; it also contains the suffix types. This is a special characteristic of Turkish
words. Hence, POS tag usage for Turkish is more distinguishing and effective for

translation memory systems.
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Algorithm 2 Pseudo Code of Analyzing Input and Output of the Morphological Parser
1 Input Preparation:

for each sentence do
wordList=sentence.split(* )
for each word in the wordList do
place word in one line
end for
place a “%”
end for
2 Output Decomposition:
for each line do
if first element of line=="***" then
no morphological output for this word
get the previous line as the original word
end if
if first element of line=="0" then
get the next line
parse it to get the morphological information of the word
skip the following lines of the first result
loop
read line
if first element of line==*0" then
skip the lines belonging to the other results
end if
end loop
end if

end for

Figure 3.4. Pseudo Code of Analyzing Input and Output of the Morphological Parser
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Example 2. Morphologic Decomposition of the Word “galigtiklar1”
0 ¢alig +DHk +1Ar +sH 0

((*CAT* V)(*R* “cahs)(*CONV* ADJ “dik”)(*AGR* 3PL)(*POSS* 35G))
INITIAL VERBS VERBAL-STEM POST-DIK PLURAL-DIK End

0 cahg +DHk +1ArH 0
((*CAT* V)(*R* “calis)(*CONV* ADJ “dik”)(*POSS* 3PL))
INITIAL VERBS VERBAL-STEM POST-DIK End

0 ¢alig +DHk +1ArH 0
((*CAT* V)(*R* “calis)(*CONV* ADJ “dik”)(*AGR* 3PL)(*POSS* 3PL))
INITIAL VERBS VERBAL-STEM POST-DIK End

Figure 3.5. Morphologic Decomposition of the Word “caligtiklar1”

3.1.3. Creating Inverse File

In our system, inverse file contains the information of each word’s position in the
corpus. It is used to enhance the performance of the system. By this way, the system
easily knows in which sentences the searched word occurs. We generate inverse files for
both the surface words and the morphemes because we need the position information
of the morphemes of the words too. The pseudocode of generating an inverse file for
the surface forms of the words is shown in Algorithm3. The example below shows a
list of lines of the inverse file: The first line in this list means that the word “kategori”
exists in the sentences at lines 246, 247, 460, and 492 in the corpus. We can obtain this
information with very low cost by the help of inverse file system. Later on, before the
search algorithm, the inverse file is loaded on a search tree, of which the nodes constitute

the characters of the words and the leaves include the line(sentence) numbers.
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Algorithm 3 Pseudo Code of Generating an Inverse File

0 store each distinet word of the corpus in a set
for each sentence in the corpus do
obtain each word of a sentence
for each word do
store the word as a tree branch
write the line(sentence) number on the leaf of the word
end for
end for
for each previously stored word do
walk on the tree, reach the leaf of the word
write the word and line(sentence) numbers of the word on the inverse file

end for

Figure 3.6. Pseudo Code of Generating an Inverse File

3.1.4. Considering Synonyms

Thw words that are written differently but have the same meanings are called
synonyms. If a candidate sentence contains synonyms of the words instead of surface
forms of the words of the query sentence, it may have not exact but close meaning to
the query. In some cases, the meaning of the sentences even may be same. We have to
consider these cases by taking into account the synonyms of the words. For example

consider the following query (Q1) and the candidate (C1):

Q1: annesi odasini diizenli bir gekilde tutmasini istiyor.
(His/Her mother wants him /her to keep his/her room in a tidy way.)
C1: babasi masasinit muntazam bir sekilde toplamasini soyledi.

(His/Her father told him/her to manage his/her table in a tidy way.)



Example 3. A Group of Lines from the Inverse File

kategori 246 247 460 492

gelistirilmis 185 513

yapilir 24 212

onceki 230 265 267 269 276 278 294 570 571 573 578 580 620 644 819
kalin 544 721

destek 35 36 39 207 208 211 215 338
saglayan 26 57 260 624 744
saglanmasima 152

orneklerini 331

yaz 531 532 537 H38

oka 430 632

goriintiiler 69 262 486 566 567 586
masasimda 178 298 477 815 821 822 834
simgesi 544 622 626 745

girdilerinizi 491

engelli 337 338 340 352

sirada 19 238 329 542

numarasini 803

icindekilerde 267 268

yiiklemeler 30 34

hizli 37 40 329 541 542 543

igindekiler 17 571 572 588

sol 268 269 274 278 429 446 533 572 573 580 595 632 657 749

Figure 3.7. A Group of Lines from the Inverse File
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In these sentences “diizenli” and “muntazam” are synonyms and “muntazam” is nearly
tantamount to “diizenli”. In the offered system this candidate sentence does not lose
all points by not including the same surface form of “diizenli” but it gets a lower point

by including the synonym of it. Second example pair also contains synonyms:

Q2: smifta glirtilti gikarinca 6gretmeninden bir uyar1 cezasi aldi.
(As he/she made noise in the class, he/she got a warning penalty from his/her teacher.)
C2: smifta yiiksek sesle konusunca ogretmen tarafindan ihtar edildi.

(As he/she talked loudly in the class, he/she is warned by the teacher.)

In this example “uyar1” and “ihtar” are synonyms and they have the same mean-
ing. So, C2 gets some points by including the synonym of the word instead of not
getting any points. We exploit Turkish WordNet to obtain synonyms of the words [33].
We use the synonyms with a lower weight compared to the surface form of the word.
Pseudo code of obtaining synset information from the Turkish WordNet is shown in

Algorithm 4.

Algorithm 4 Pseudo Code of Obtaining Synonyms

for each word in the corpus do
if the word exists in the WordNet then
get the synset id of the word
set all elements of this synset as the synonyms of the word
end if
end for
for each word that have synonvms do
store the word and its synonyms in the search tree

end for

Figure 3.8. Pseudo Code of Obtaining Synonyms
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3.1.5. Generating Tree Structures

We use the tree structure to store the word information on leaves of the tree and
quickly get it when needed. So, we generate some easy-to-use search tree structures to
increase the system performance. First, inverse file information is loaded on a search
tree. The leaves of the tree contain the line(sentence) numbers of each word. Similarly,
synonyms are loaded on a search tree. In this case, the leaves of the tree contain
the synonyms of each word. Lastly, POS tag information is loaded on a search tree.
In this tree, the leaves contain the POS tag information of the words. These tree
structures are used to access the required information easily in the similarity search
algorithm. Translation memory preparation phase is completed after the construction

of tree structures.

Sentence based translation memory is prepared by using the above methods.
Although the database of the system consists of sentences, we also take advantage of
word level information and we also evaluate synonyms and morphemes of the words by

using the described frameworks.
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3.2. Similarity Search Algorithm

Unlike the first and second generation systems, our similarity search algorithm
considers more than one comparison attribute between the query and the candidate sen-
tences. First generation translation memories search for only orthographic similarity.
Second generation translation memories work on fuzzy matching that is already part
of orthographic similarity. There are some third generation translation memories that
consider semantic similarity. Another group of third generation translation memories
work on chunk-based matching which is also a different kind of lexical and orthographic
similarity. The difference of third generation is to consider lexical characteristics of the

sentences and they work on phrases not the whole sentences.

This study uses a search algorithm which is a combination of several similar-
ity scoring methods. These methods are based on important distinguishing features
of a sentence: lexical, morphologic, semantic and syntactical characteristics. It eval-
uates surface words, takes into account the synonyms of these words, considers the
morphemes, and emphasizes the verb of the sentence. Mostly, the verb of a sentence
characterizes the structure of a sentence in Turkish. Another important item that the
similarity search algorithm takes into account is POS tag information of the words
that also have an important role on explaining the sentence structure. Each similarity

scoring method is explained individually in the following sections.

3.2.1. Word-Synonym-Morpheme Similarity

This method is a combination of three different comparison methods. Word
Similarity, Synonym Similarity and Morpheme Similarity methods are combined in
one method. It is used for two purposes. The first task is to make a lexical and
semantical analysis on the corpus and contribute to the overall score by calculating

points of candidate sentences in this context. The second task is reducing the huge



20

corpus into a smaller one by removing sentences from the corpus according to its
algorithm. Orthographic comparison with the contribution of synonym and morpheme
similarities is used on surface word level in order to distinguish sentences similar to
the query. The ones that have no similarity with the query are deleted to increase the

system performance. Relevant similarity scores are given to the others.

Word Similarity is a simple word based matching algorithm. The sentences that
contain any word of the query sentence are considered as valid. For each matching

word, each sentence collects a pre-defined point.

Synonym Similarity looks for the words that belong to the same synset of a query
word. A synset is a group synonyms. If a sentence includes a word that is in the synset
of a query word, this sentence is also considered as valid. For each matching synonym,
we give a previously determined point to the sentence. Synonym point is less than the

original surface word point.

Morpheme Similarity searches for words that have the same morpheme. It uses
morphological parser results to obtain the morphemes of the words. If a sentence
includes any word that has the same morpheme of a word of the query, it is consid-
ered as valid. For each matching morpheme, the sentence gets a previously determined
point. Morpheme point is less than the original surface word point and synonym point.
The pseudo code of the Word-Synonym-Morpheme Similarity is shown in Algorithm
5. The sentences that include the surface words of a query sentence gain 15 points for
each matching surface word. A candidate sentence gains 10 points for each matching
synonym and 5 points for each matching morpheme. For example if we examine the
query (Q), reference (R), candidate (C) and target (T) sentences below, we can see

how Word-Synonym-Morpheme Similarity works.
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Algorithm 5 Pseudo Code of Word-Synonym-Morpheme Similarity Algorithm
point Arr|totalsentencef| +— 00

for each word in query do
get the sentence numbers that include the word from the search tree
point Arr[sentence#t| — +ORIGINALPOINT
syns < obtain the synonyvms of the word from the WordNet tree
for each syvn do
get the sentence nmumbers that include the syn from the search tree
point Arr(sentencedt| — +SY NONY MPOINT
obtain the morpheme of the word
get the sentence numbers that include the morpheme of the word from the
morpheme search tree
point Arr(sentence#t| — +ROOTPOINT
end for
end for
for each element in pointArr do
if pointArr(i] > 0 then
write the sentence i as a selected sentence in the file of selected sentences

end if

end for

Figure 3.9. Pseudo Code of Word-Synonym-Morpheme Similarity Algorithm
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Q: Bugiin sabah  erkenden okula gittim .
. ;e == ,
today in the morning early to school [ went

R: T went to school early in the morning today.

C1: okula (15+5-okul) gittim (15+5-git) sabah (15) erkenden (15+5-erke) bugiin .
~ e 4 ' d Vv N gl ~ M

to school I went in the morning early today
R1: T went to school in the morning early today.

C2: Sabah (15) kahvaltidan sonra kogmaya gitti (5-git) .
—_—— 2

the breakfast — after 5 running he went

in the morning
R2: He went to running after the breakfast in the morning.

C3: Di k kend 15+-5-erk ge gittik (b-git) .
in  aksam erken en ( er e)jyemege gittik (5-git)

TV
yesterday in the evening early to dinner ‘We went

R3: We went to dinner early in the evening yesterday.

C1 gains 75 points by including surface forms of all five words of the query:
‘okula’, ‘gittim’, ‘sabah’, ‘erkenden’, ‘bugiin’. It also gets 15 points from morphemes
of the words: ‘okul’, ‘git’, ‘erke’. Totally, C1 gets 90 points from the Word-Synonym-
Morpheme Similarity method. C2 gains 15 points for the surface form of the word
‘sabah’ and 5 points for the morpheme ‘git’. So, C2 gets only 20 points from Word-
Synonym-Morpheme Similarity method. C3 gains 15 points for the surface form of
‘erkenden’ and 10 points for the morphemes of the words ‘erke’ and ‘git’. C3 gains 25

points in total.

From the corpus, the system first eliminates the sentences that do not have any
points, because they do not have any common item with the query sentence on any of
the surface, synonym or morpheme levels. The system also deletes the sentences that
have points but largely differ from the query sentence in length, namely if they are
five times longer than the query length. After these removals a small corpus is left to

deal with. Then, the system continues to work on the smaller corpus which includes
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sentences somehow lexically and semantically related to the query.

3.2.2. Verb Similarity

In Turkish language, verb of a sentence gives useful hints about the syntactical
structure of the sentence. Verbs in Turkish generally include the tense and the person

information. For instance,

Q: Bankaya ugramak i¢in erkenden gittiler. (They went early to visit the bank.)

C: Eve donmek ugruna geziden vazgectiler. (They canceled the trip to return home.)

POS tags of the verb couples of these two sentences are the same. ‘ugramak’ and
‘donmek’ belong to the POS tag (*CAT* V)(*CONV* INF “mak”) and ‘gittiler’ and
‘vazgectiler’ belong to the POS tag (*CAT* V)(*ASPECT* PAST)(*AGR* 3PL). We
can understand that two sentences have a similar syntax by the help of the equality on
the POS tags of their verbs. We can show that both of the structures of the sentences
are in the form “X Ymak Z Tdiler” where X, Y, Z and T represent different words. The
subject of both sentences is ‘they’ (3rd person plural) and the time of the action is the
past tense. Hence, we decide to emphasize the similarity of verb morphologies accord-
ingly. We preferred to have “the verb morphology similarity” to contribute to the score
of the sentences individually. In the Verb Similarity scoring method, if the verb of the
sentence contains the same POS tag with the verb of the query, it collects a previously
determined point. The candidate sentence can have a proportional point according to
the number of its verbs, structures of which are the same with the query verbs, but it
cannot get more than the number of query verbs even if it has more appropriate verbs.
For example if the query has two different verbs and the candidate sentence includes
three matching verbs to these two structures, it can get only two times the pre-defined
point, not three times. By this way, the candidate sentence stands out among others

with its extra points if it has the same verb structure as that of the query sentence.
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The pseudo code of the verb similarity algorithm is shown in Algorithm 6.

Algorithm 6 Pseudo Code of Verb Similarity Algorithm
for each word of the query sentence do

if POS tag of the word show that it is a VERB then
store the word’s full POS tag type in a list
end if
end for
verbNum = sizeof(POS tag type list)
for each sentence in the corpus do
limit — 0
verbPoint — ()
for each word of a sentence do
if limit < verbNwm and the POS tag of the word == one of the stored POS
tags then
verbPoint += VERBPOINT
limit+4
end if
end for
write the sentence and its verbPoint in a file

end for

Figure 3.10. Pseudo Code of Verb Similarity Algorithm

3.2.3. Cosine Similarity

Cosine Similarity is a similarity measure between two vectors of n dimensions.
We use a modified cosine similarity on tf-idf vectors of POS tags of source and query

sentences. “tf-idf vectors of POS tags” represent the vectors of term frequency-inverse
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document frequency of POS tags in sentences. Tf-idf is a statistical measure used to

evaluate how important a word is to a document in a corpus.

In our system, we do not measure the importance of a word for a document but
we measure how important the word’s POS tag for the corpus. The cosine similar-
ity scoring method measures how much two sentences are similar on POS tags in our
context, in terms of the inclusion of the same POS tags, independent of their orders.
The cosine similarity score ranges from -1 to 1; -1 representing exactly opposite sen-
tences and 1 representing the ones that are exactly the same. The algorithm of cosine

similarity measure that is applied to the POS tf-idf case is shown in Equation 3.1.

S QTFIDF[iJaRTFIDFJi|
VS, QTFIDF[il?x\/S., RTFIDFIi]?

CosSim = (3.1)

where
QTFIDFYi| = QTFi] « IDFi]

RTFIDFi] = RTF[i] * IDFYi]
QTF[i] = number of times query term i occurs in query sentence
- number of terms in query sentence
4 _ number of times query term i occurs in result sentence
RTF|i] = :
number of terms in result sentence

a1 total number of documents
IDFli] = log (number of documents including the term i of query )

Cosine Similarity score is proportional with the percentage of matching POS tags,
but the length of the sentence also affects the score. So, a sentence that has maximum
number of matching POS tags does not always get the highest score if it is longer than
the other candidates. Here are example candidates having different cosine similarity

scores.

Q1: Hafta sonu sahilde dolagirken balikgilar1 ve manzaray1 seyretmek i¢in duruverdim.

C1: Hafta insani evde dolagirken balikgilar: belki manzarayi tamamlamak i¢in diigtiverdim
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100.

C2: Hafta sonu sahilde dolagirken balikgilart ve karsiyr seyretmek icin duruverdim
94.8641.

C3: Gegtigimiz aym hafta sonu televizyon seyretmek icin evde otururken bir filmde
balikgilar1 bir reklamda da sahilde eglenen insanlari gordiim ve kanallar arasinda dolagirken

manzarayl kacirdigimi diigiiniip bir an duruverdim 83.6636.

C1 gets full point from cosine similarity scoring method, because it includes all POS
tags of the query sentence and its length is same as query sentence length. “sonu”
and “insan1” have the same POS tag, “sahilde” and “evde” also have the same POS
tag and “duruverdim” and “diigiiverdim” also have the same POS tag. C2 gets lower
point than C1, because it differs with one POS tag. It includes “karsiy1” instead of
“manzaray1l” and the POS tags of these two sentences are different. C3 cannot get the
full point even though it contains all of the POS tags of the query, because its length
is longer than the query length. It includes all of the ten words of the query: “hafta”,
“sonu”, “seyretmek”; “i¢in”, “balik¢ilar1”, “sahilde”, “ve”, “dolagirken”, “manzaray1”,

“duruverdim”, but it gets 83.6636 points according to the Cosine Similarity scoring

method, instead of getting 100 points.

3.2.4. Pattern Similarity

Pattern similarity emphasizes the syntactical similarity in the sentences as it is
one of the main goals of this system. It looks for matching POS tag sequences among
two sentences. Sentences gain points according to the length of the pattern sequence.
At first, pattern sequence length is assigned as the word number of the query sentence.
Then, in case of an unsuccessful search, sequence length is decreased by one and all

possible permutations of sequences of this length are searched.

For example, the POS tags vector of the query is “N N V A N V”. It represents
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the “Noun Noun Verb Adjective Noun Verb”. The searched pattern sequence is initial-
ized to the vector of query POS tags: “N N V A N V”: if the search is unsuccessful its
length is decreased by one and it gets these values in the order: “N NV A N” and “N
V A N V7, if the search is unsuccessful again it becomes the set of “N N V7 “N V A”,
“VAN” and “A N V”. Reduction of the sequence length continues until a successful
result is obtained or in case of a diversion to the previously assigned minimum sequence
length. We have assigned the minimum sequence length as 2 in this system. In order
to increase the efficiency of the algorithm, a modified Boyer-Moore string matching
algorithm is used. We modified Boyer-Moore in order to search the POS tags in the

POS tag vectors instead of searching the characters in a string. For instance;

Q1: Bugiin sabah erkenden okula gittim. (I went to school early in the morning
today.)

C1: Diin aksam erkenden ige gittim. (I went to work early in the evening yesterday.)
C2: Diin aksam erkenden yemege gittik. (We went to dinner early in the evening yes-

terday.)

In these sentences, the first candidate exactly matches the query sentence in terms
of POS tags. The second candidate matches on a POS tag pattern of length four.
The words ‘bugiin’ and ‘diin’ have the same POS tag ((*CAT* N) (*SUB* TEMP));
the words ‘sabah’ and ‘aksam’ have the same POS tag ((*CAT* N) (*SUB* TEMP-
DAYTIME)); the words ‘okula’; ‘ise’ and ‘yemege’ have the same POS tag ((*CAT*
N) (*CASE* DAT)). Obviously, C1 obtains more points than C2 according to this

similarity algorithm.

3.2.5. Combination of the Methods and Normalization

Using the four different algorithms explained, we try to distinguish candidate sen-

tences from each other and select the resembling ones to the query sentence in terms
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of various linguistic aspects. Each described method evaluates each candidate sentence
via a different characteristic and gives a score to it. The obtained scores are combined
to find the best matching sentence from the corpus. In order to prevent them from
dominating each other, weights of methods are arranged proportionally. Finally we
add all four scores and obtain the overall score:

Overall Score = Scorel+Score2+Score3+Scored

The lengths of the sentences have a great effect on the overall score, because a long
sentence has much more chance than short sentences to contain the words that are or-
thographically and morphologically similar or to include syntactically similar patterns
to the query sentence. In order to prevent such inconsequence, normalization is needed.
So, at first the system gets rid of sentences that are unnecessarily long with the help
of the first scoring method. A modified version of Dice Coefficient similarity measure
is used to normalize the remaining sentences. Equation 3.2 shows the modified Dice

Coefficient similarity measure for the normalization algorithm.

2x0verall Score

Number of Words in Query — Number of Words in Result
(3.2)

Normalized Score =

After all these operations applied to find the best matching sentence to the query
sentence, all sentences are ranked according to their overall scores and the sentence
that has the highest score is selected as the matching sentence. The translation of the
selected sentence is returned as a result to the user. The translator either accepts it,

modifies it, or rejects it and asks for the second best result.
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4. EXPERIMENTAL RESULTS

We ran the system on different example groups and learned about the system
performance from its output. We have prepared a non-random selected example corpus
to see if each method of the system works. In Example 4 we can see the candidates
and the scores that they got from each method and their overall score. It is seen
that the overall score is a combination of the individual scores and does not depend
on any individual method of the system. Each method has a weighted contribution
to the overall score. The system returns the most similar sentence according to the
criteria that we have determined before. If we analyze Example 4, we see that C1
gets the highest score. C1 (“bugiin sabah erkenden ige gittim”) is determined as the
most similar sentence to the query, because it contains most of the words of the query
sentence and gets high point from the Word-Synonym-Morpheme Similarity. Its verb
has the same POS tag of the query verb, so it gets full point from the Verb Similarity.
It includes all POS tag types of the query sentence and gets full point from the Cosine
Similarity. The sequence of the POS tags of the query sentence is exactly included in
this candidate and it gets full point from the Pattern Similarity. The length of the
C1 is the same as the query length, this feature also has positive effect on the last
normalization step. So, translation of C1 is selected as the best candidate and it is
returned to the user in this example. C1 is the most similar sentence to the query in

accordance with the lexical, syntactic, orthographic and semantic similarity.

C2 is the second best candidate. C2 (bugiin sabah erkenden okula ¢ikt1) contains
4 of the 5 words of the query, it gets high point from the Word-Synoynm-Morpheme
Similarity method. Its verb does not have the same POS tag as the query verb, so it
cannot get any points from the Verb Similarity method. It gets high point from the
Cosine Similarity method by including the 4 POS tag types of the query. It includes
a POS pattern sequence of length 4 and gets high point from the Pattern Similarity
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Example 4. Candidate Sentences of a Query

Cands./Query

bugiin sabah erkenden okula gittim

C1

bugiin sabah erkenden ige gittim

C2 bugiin sabah erkenden okula ¢ikt:
C3 diin aksam erkenden ofise baktun
3
C4 gittim okula erkenden sabah bugiin
(=] (=]
C5 diin aksam erkenden vemege gittik
C6 bugiin sabah erkenden gittim simit aldim kahvalt: vaptik
c7 bu aksam erken saatte okula ugradim
§
C8 bir ¢ok kez karar degistirdikten sonra en sonunda kararim verdim
3
ve diin sabah erkenden okula gittim
9 gittim erkenden baktim belki yakalarim diye ama bugiin sabah
ayrilmig kaldigr otelden
10 okula eve ofise her yere gittim baktim ama vok kaybolmusg
C11 diin aksam erkenden bugiin sabah havasindan giizel hava vard
¢iinkil havadan etkilenip deniz kenarina gittim
C12 ablama erkenden baktim
13 bugiin hava ne giizel degil mi
C14 sabah kahvalti1 yaptiktan sonra kogmaya gitti
C15 erkenden hafta vards

Figure 4.1. Candidate Sentences of a Query



Example 4. Scores of the Candidates

Cand. | Word Syn. Morph. | Verb | Cosine | Pattern | Owverall
C1 70 10 100 H 102

C2 70 0 89.3568 | 60 87.7427
3 20 10 100 TH 82

C4 90 10 100 0 80

5 25 0 89.3568 | 60 69.7427
6 70 10 89.3568 | 45 53.5892
c7 20 10 77.5092 | 30 45.8364
C8 75 10 100 H 32.5
C9 70 10 84.4228 | 30 32.4038
C10 40 10 60.23 30 28.046
C11 70 10 94.8533 | 30 27.3138
12 20 10 63.1848 | 0 26.6242
C13 15 0 63.488 |0 26.1627
C14 20 0 44463 |0 21.4877
C15 20 0 44463 |0 18.418

Figure 4.2. Scores of the Candidates

31
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method. As its length is same as the query length, Overall Score of C2 is not lowered

by the Normalization Algorithm and it becomes the second best candidate.

C3 is the candidate that has the third highest score. C3 (“diin aksam erkenden
ofise baktim”) cannot get much points from the Word-Synonym-Morpheme Similarity.
POS tag of its verb is same as the POS tag of query verb. So, it gets full point from
the Verb Similarity method. It includes all of the POS tag types of the query and gets
full point from the Cosine Similarity method. It also includes the sequence of the full
POS tag pattern and gets full point from the Pattern Similarity method. Its length is
also same as the query length. Even if C3 is not orthographically very similar to the
query sentence, it is similar to the query in accordance with the syntactic, lexical and

semantic similarity and located in the 3rd place by the system.

(C4 cannot get much points in total and it is placed in the 4th order even it includes
all of the words of the query sentence. C4 (“gittim okula erkenden sabah bugiin”) gets
full point from the Word-Synonym-Morpheme Similarity, because it includes all of the
words of the query. It gets full point from the Verb Similarity, because POS tag of its
verb is same as the POS tag of the verb of the query. It also gets full point from the
Cosine Similarity, because it has all POS tag types of the query. Even though it gets
full point from all of the 3 methods and its length is same with the query sentence, it
cannot get any point from the Pattern Similarity method, because no POS tag pattern
sequence matches with the query. As it gets 0 points from the Pattern Similarity

method its Overall Score becomes lower than the three sentences.

C6 is placed as the 6th sentence. C6 (bugiin sabah erkenden gittim simit aldim
kahvalt1 yaptik) gets high points from the Word-Synonym-Morpheme Similarity be-
cause it differs only one word from the query sentence. It gets full point from the Verb
Similarity by including the same POS tag of the query sentence. C6 gets high point
from the Cosine Similarity because it includes 4 of the 5 POS tags of the query. It
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matches a POS pattern sequence of 3, “bugilin sabah erkenden”, and gets 45 points
from the Pattern Similarity. The length of C6 differs 3 words from the query and its
Overall Score is 53.5892.

C7 is placed in the 7th order. C7 (“bu aksam erken saatte okula ugradim”) does
not include many words, synonyms or morphemes of the query, so it cannot get much
point from the Word-Synonym-Morpheme Similarity. Its verb has the same POS tag
as the query verb, therefore it gets full point from the Verb Similarity. It includes some
of the POS tag types of the query. The POS tag of the word “aksam” is the same as
the POS tag of the word “sabah”. The POS tag of the word “ugradim” is the same as
the POS tag of the word “gittim”, and the word “okula” is already included. Hence,
it gets not full but high point from the Cosine Similarity method. C7 matches only
a POS pattern of length 2 with the query, “okula ugradim” and gets 30 points from
the Pattern Similarity. Its length is longer than the query length with one word. The
Overall Score of this candidate is 45.8364 points.

C8 is placed in the 8th order. C8 (“bir gok kez karar degistirdikten sonra en
sonunda kararimi verdim ve diin sabah erkenden okula gittim”) gets the second highest
point from the Word-Synonym-Morpheme Similarity method, because it includes many
words of the query, “sabah”, “erkenden”, “okula”, “gittim”. It gets full point from
the Verb Similarity method, because POS tag of its verb is same as the POS tag of
the query verb. It also gets full point from the Cosine Similarity method, because
it includes all POS tag types of the query. It also gets full point from the Pattern
Similarity method, because it includes the full POS pattern sequence (“diin sabah
erkenden okula gittim”). Even if the C8 gets very high points from all of the methods,
it cannot get the highest Overall Score, because its length differs 11 words from the
query sentence. This difference is big enough to descend its score and it is placed in

the 8th order.
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In Example 5, we can see another query and candidate group and their scores.
We see that the first candidate (C1), gets the highest score even if it does not include
one word of the query “duruverdim”, because its syntactic structure is similar to the
query. The fifth candidate (C5) cannot get higher point than the other 4 candidates
even if it includes all of the query words and its length is same as the query sentence.
Similarly, C11 cannot get a high overall score even if it includes all of the words of the
query, because it does not have a POS pattern sequence and its length is much longer

than the query length.

In order to make an evaluation of the system, we used the Turkish version of
Microsoft Word’s Help document as our corpus. The training corpus consists of about
840 sentences and a test set of 25 sentences was chosen randomly. We needed source,
target and reference sentences to evaluate the system performance. Our test set is in
the source language so it represents the source sentences. We generated the reference
sentences by translating the test set into English. We also translated the best match-
ing sentences that are returned by the system and generated the target sentences. The
selected queries, their reference translations, best candidates that are returned by the

system and translations of the candidates are seen below.

Q1: burada ornek olarak adi gegen girketler kuruluglar iirtinler etki alani adlar1 eposta
adresleri logolar kisiler yerler ve olaylar kurgusaldir

Refl:the companies firms products domain names email addresses logos persons places
and events whose names appear here as example are fictional

Resl:gercek sirket kurulus iirtin etki alan1 adi eposta adresi logo kisi yerler veya olay-
larla ilgili olarak kullanilmalar1 veya boyle bir sonug ¢ikarilmasi amaclanmamigtir
Tarl:they are not aimed to be used with the real companies firms products domain

names email addresses logos persons places and events or to obtain such a result

Q2:kiigiik resim ve ortam yiiklenip office 2003 ile kullanilabilecek kiiciik resim ses ani-
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Example 5. Candidate Sentences of a Query

C/Q | hafta sonu sahilde dolasirken balikgilar: ve manzaray1 seyretmek icin duruverdim

C1 | hafta sonu sahilde dolasirken balkgilar ve manzaray1 seyretmek i¢in durdum

C2 | hafta sonu sahilde dolasirken balikgilar ve karsiyi seyretmek icin duruverdim

C3 hafta sonu sahilde yiiriirken bahkeglar: ve manzaray1 seyretmek icin duruverdim

C4 | hafta insam evde dolasirken balikgilan belki manzaray: tamamlamak icin
diigtiverdim

C5 | duruverdim igin seyretmek manzaray: ve balhkgilar: dolagirken sahilde sonu hafta

C6 | hafta sonu sahilde yiiriirken balkglar: ve karsivi seyretmek icin durnverdim

C7 | hafta sonu sahilde kahvalt1 yaparken balikcilar: ve manzaray: seyretmek icin
cayimi unutuverdim

C8 | dolasirken balikcilar ve manzaray: seyretmek icin duruverdim

(9 | sahilde dolasmak manzaray: seyretmek bir insan1 mutlu etmek icin yeterli

C10 | onu goriir girmez aramay1 birakip duruverdim hafta sonu ¢ahsmam
tamamlamak icin yillardir aradigim sonug karsima cikti artik manzaray:
seyretmek hakkimd

C11 | gectigimiz ayvin hafta sonu televizyon seyretmek icin evde otururken bir filmde
bahkcilar bir reklamda da sahilde eglenen insanlar gérdiim ve kanallar
arasinda dolasirken manzaray: kacirdiginn disiiniip bir an duruverdim

C12 | unutuverdim icin evde tamamlamak manzaray insam

C13 | digtiverdim igin reklamda etmek manzaray: saatte

C14 | haftasonu yiiriiyiis vaparken ablama ve yigenime yetismek icin kosarken ayagun
kaydi ditsiiverdim

C15 | balikgilar unutuverdim

C16 | bir ¢ok kez karar degistirdikten sonra en sonunda kararimi verdim ve diin sabah
erkenden okula gittim

C17 | balikglar ugradim

C18 | erkenden hafta vard:

Figure 4.3. Candidate Sentences of Another Query



Example 5. Scores of the Candidates

Cand. | Word Syn. Morph. | Verb | Cosine | Pattern | Overall
C1 175 10 05.043 | 135 83.0086
C2 170 20 04.8641 | 90 T4.9728
3 170 20 04.2112 | 90 T4.8422
C4 95 20 100 150 73

C5 190 20 100 0 62

o 150 20 88.7409 | 45 G0.7482
C7 150 20 04.2112 | 75 56.5352
C8 135 20 83.7384 | 105 H2.8828
9 85 10 66.3353 | 30 38.2671
10 115 20 73.0251 | 30 23.8025
C11 190 20 83.6636G | 30 22.3216
12 40 20 76.5107 | 0 19.5015
C13 40 20 G9.9076 | 0 15.5582
C14 35 10 54.0318 | 0 16.5053
C15 20 10 44.358 |0 8.262
16 20 0 31.6355 | 0 G.45444
C17 20 0 31.6355 | 0 D.73728
C18 15 0 31.9413 | 0 5.52251

Figure 4.4. Scores of the Candidates of Another Query
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masyon ve fotograflardir

Ref2:little picture and environment are the little picture voice animation and pho-
tographs that can be installed and used with office 2003

Res2:microsoft office 2003 ile verilen tiim sablon eklenti ve makrolar microsoft tarafindan
dijital olarak imzalanmigtir

Tar2:full template accessory and makros that are given by microsoft office 2003 are

signed in digital by microsoft

Q3:gorev bolmesi office programinin i¢inde sik kullanilan komutlar: saglayan bir pencere
Ref3:task partition is a window that allows the frequently used commands in the office
program

Res3:gorev bolmesi office programinin icinde sik kullanilan komutlar: saglayan bir
pencere

Tar3:task partition is a window that allows the frequently used commands in the office

program

Q4:bu baslik altinda yer alan icerigin bir boliimii baz diller i¢in gegerli olmayabilir
Ref4:some part of the content that takes place under this header may not be valid for
some languages

Res4:bu baghk altinda yer alan igerigin bir bolimu bazi diller i¢in gecerli olmayabilir
Tar4:some part of the content that takes place under this header may not be valid for

some languages

Q5:office yardimeisini tiim access oturumu igin devre digt birakma

Ref5:to let the office helper out of service for the whole access session

Resb:ayrica office yardimcisini tiim access oturumunuz igin gizleyebilir ve yalnizca
yardim penceresini kullanabilirsiniz

Tarb:moreover you can hide the office helper for the whole access session and use only

the help window
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Q6:visual basic basicin yiiksek diizeyli bir gorsel programlama stiriimi
Ref6:visual basic is a high level visual programming version of basic
Res6:makrolar visual basic for applications programlama dilinde kaydedilir

Tar6:macros are saved in visual basic for applications programming language

Q7:0rnegin yalnizca ¢ belge acikken belgeler agmaya caligmak gibi
Ref7:for example trying to open documents when only three documents are open
ResT7:belge icinde otomatik metin girigini eklemek istediginiz yeri tiklatin

Tar7:click on the location in the document where you want to add otomatic text entry

Q8:microsoft windows denetim masasinda program eklekaldir simgesini tiklatin
Ref8:click on the add remove icon in the microsoft windows control panel
Res8:windows denetim masasinda goriintii simgesini ¢ift tiklatin

Tar8:double click on the image icon in the windows control panel

Q9:araglar meniisiinde segenekleri sonra da giivenlik sekmesini tiklatin
Ref9:click on the options in the tools menu and then the security tab
Res9:aracglar mentisiinde secenekleri sonra da giivenlik sekmesini tiklatin

Tar9:click on the options in the tools menu and then the security tab

Q10:bu makrolardan birini veya birkagini yararhh bulursaniz sablonu bir genel sablon
olarak yiikleyebilirsiniz boylece diger dosyalar ile ¢aligirken makrolar1 kullanabilirsiniz
Ref10:if you find one or several of these makros helpful you can install the template as
a general template so you can use the makros while working with other files
Res10:genel sablon herhangi bir sablonu esas alan belgelerde calisirken kullanabileceginiz
makrolari otomatik metin giriglerini ve 6zel ara¢ gubugu menti ve kisayol tusu ayarlarini
depolar

Tar10:general template stores the makros otomatic text entries and special toolbar
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menu and shortcut key settings that you can use when you work on the documents

that are predicated on any template

Q11:6rnegin yalnizca sablonlar1 aramak i¢in arama acilir listesinde sablonlar: segin
Ref11:for example choose the templates on the search extensible list for searching only
for templates

Res11:sik kullanilan metin ve grafikleri eklemek icin otomatik metin kullanma

Tarl1:to use the otomatic text to add the frequently used text and graphics

Q12:alt sag ok tuslar1 sonraki gérev bolmesine ilerlemek icin kullanilir
Ref12:alt right arrow keys are used to go ahead the next task partition
Res12:alt sag ok tuslar1 sonraki yardim konusuna ilerlemek igin kullanilir

Tarl2:alt right arrow keys are used to go ahead the next task partition

Q13:windows 2000 denetim masasinda internet segenekleri simgesini ¢ift tiklatin
Ref13:double click on the internet options icon on the windows 2000 control panel
Res13:windows 2000 denetim masasinda program ekle kaldir simgesini ¢ift tiklatin

Tar13:double click on the program add remove icon on the windows 2000 control panel

Q14:otomatik metini kullanarak metin grafikler ve sik kullandiginiz diger 6geleri depo-
layin ve hizla ekleyin

Refl4:store the text graphics and the other items that you frequently use by using
otomatic text and add quickly

Resl4:istediginiz metni yazin ve sonra iletisim kutusundaki diger secenekleri se¢mek
i¢in sekme tugunu kullanin

Tarl4:write the text you want and then use the tab key to choose the other options in

the communication box

Q15:web tarayicilar: alternatif metni resimler yiiklenirken ya da eksik olduklarinda
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goriintiilerler

Ref15:web browsers display the alternative text while the pictures are being installed
or they are incomplete

Resl5:office yardimcist ile veya office yardimcisi olmadan program ya da sistem ileti-
lerini gortintiileme

Tarl5:to view the program or system messages with the office helper or without the

office helper

Q16:gecerli olarak atanmis kisayol tuslar1 gecerli tuslar kutusunda goriintir
Ref16:the shortcut keys that are assigned as valid are displayed in valid keys box
Res16:gegerli olarak atanmig kisayol tuslari gegerli tuslar kutusunda goriinir

Tar16:the shortcut keys that are assigned as valid are displayed in valid keys box

Q17:okuma diizeni gortinimini kullanma
Refl17:to use the read order outlook
Res17:esc okuma diizeni gortiniimiinden ¢ikar

Tarl7:esc exits the read order outlook

Q18:kategoriler kutusunda bir kategoriyi tiklatin
Ref18:click on one category in the categories box
Res18:kategoriler kutusunda bir kategoriyi tiklatin

Tar18:click on one category in the categories box

Q19:kapat1 tiklatin
Ref19:click on the close
Res19:kapat1 tiklatin

Tar19:click on the close

Q20:metne iligkin en son kullanilan rengi uygulamak iizere bicimlendirme ara¢ gubugunda
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yaz1 tipi rengini tiklatin

Ref20:click on the type script color on the shape toolbar in order to apply the last used
color corresponding to the text

Res20:farkli renk uygulamak icin yazi tipi rengi diigmesinin yanindaki oku tiklatin ve
sonra istediginiz rengi se¢in

Tar20:to apply different color click on the arrow near the type script color key and then

choose the color you want

Q21:kendi girdilerinizi eklediginizde otomatik metin bunlar1 normal kategorisine ek-
ler

Ref21:when you add your inputs otomatic text adds these to its normal category
Res21:otomatik metin girdileri kapanig veya selamlama gibi kategorilere ayrilir

Tar21:otomatic text inputs are divided by categories such as closure or greeting

Q22:toplanan 6geleri microsoft office programlarina yapisgtirabilirsiniz
Ref22:you can stick the collected items to the microsoft office programs
Res22:tiim microsoft office programlar: tarafindan ortak kullanilir

Tar22:it is used by all microsoft office programs mutually

Q23:makro adi kutusunda komutlar listeleyi tiklatin
Ref23:click on the list commands in the macro name box
Res23:makro adi kutusunda liste komutlarim tiklatin

Tar23:click on the list commands in the macro name box

Q24:ctrl f1 gecerli gorev bolmesini kapatir ve yeniden acar
Ref24:ctrl f1 closes the valid task partition and reopens it
Res24:ctrl f1 gecerli gorev bolmesini kapatir ve yeniden agar

Tar24:ctrl f1 keys closes the valid task partition and reopens it
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Q25:ctrl x secili metni keserek office panosuna aktarir
Ref25:ctrl x cuts the selected text and transfers it to the office panel
Res25:0rnegin ctrl b tuglarina basmak secili metni kalin yapar

Tar25:for example pressing the ctrl b keys makes the text bold

We have calculated the BLEU and NIST scores via their original formulations.
The BLEU score is 0.4141 and the NIST score is 4.3948. Combination of the similarity

algorithms lead to better translations even if they are not very helpful individually.

For example if we use only word-synonym-morpheme similarity we get 0,356
BLEU. This score is not bad but less than the overall score. So, using only this
algorithm is not enough to find the best matching sentences. If we use only verb

similarity we get a very low BLEU score 0,1162.

Actually verb similarity gives the required points to the right sentences. But
there are some other sentences that have the same verb structures as the query and
get the same points as the right sentences. For this reason, from the set of sentences
that have the maximum verb point, the system may return a random sentence as the
result and this sentence may not be the most similar one to the query. Therefore,
verb similarity algorithm is helpful when used in the overall scoring method but is not

proper to be used individually.

Cosine similarity has the same feature as verb similarity. If we use only cosine
similarity algorithm we get only 0,1218 BLEU score. But cosine similarity algorithm is
helpful to increase the score of a sentence that has the maximum number of same POS
tags with the query and is closer to the query in length. So, cosine similarity algorithm
is not useful individually either but it is helpful while used in the combination of the

algorithms.
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Pattern sequence similarity gets 0,2498 BLEU score when it is used alone. It may
also be considered as successful individually but its contribution to the total algorithm
of the system is more valuable. The overall similarity search algorithm becomes strong
and results in the best scores when all algorithms are combined. It gets 0,4141 BLEU
and 4.3948 NIST score which are higher than the word-synonym-morpheme similarity
algorithm scores. The BLEU score is good on the technical document; this shows that
the combination of the algorithms used in our system is effective. We cannot make a
comparison with another study because this is the first translation memory system on
Turkish to English. BLEU Scores are seen on Fig. 4.1. NIST Scores are seen on Fig.
4.2.
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5. CONCLUSIONS

In this thesis we presented a translation memory system using a combination of
different similarity search algorithms. To the best of our knowledge this is the first
translation memory system on Turkish to English. We described different similarity
algorithms which are combined in an overall similarity algorithm. Word-Synonym-
Morpheme Similarity method gets the highest score among the methods but it is not
higher than the Overall Score. Verb Similarity method results in low score and seems
not helpful if it is used individually but it contributes to the similarity algorithm and
its contribution makes the Overall Score higher. Cosine Similarity method gets also
low score like Verb Similarity method but it also contributes to the combination of
the algorithms. Pattern Similarity method gets high score individually but it is not
higher than the Overall Score. Each of these algorithms evaluates candidates according
to different characteristics of the source language. The proposed translation memory
system depends on orthographic, morphologic, semantic, lexical and syntactical sim-
ilarity by taking advantage of some specific features of Turkish. It also emphasizes
the significance of the verb of a sentence in Turkish. The system results in about
0.40 BLEU score when it is executed on the Turkish Microsoft Word Help document.
The translation memory system may work well also on some other languages such as
Finnish or Hungarian that are morphologically as complex as Turkish. As a future
study, weights of the algorithms may be changed according to the user needs, and new

language features may be included into the algorithms.
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APPENDIX A: CORPUS-PART OF TURKISH
MICROSOFT WORD HELP
DOCUMENT

1.burada ornek olarak adi gegen sirketler kuruluslar tirtinler etki alani adlari e posta adresleri
logolar kigiler yerler ve olaylar kurgusaldir
2.gercek sirket kurulus iirtin etki alani adi eposta adresi logo kisi yerler veya olaylarla ilgili olarak
kullanilmalar1 veya boyle bir sonug ¢ikarilmasi amaglanmamigtir
3.kullamim haklarimiz1 6grenmek icin agagidakileri yaparak office 2003 son kullanici lisans s6zlesmesini
goriintiileyebilirsiniz
4.yardim meniistinde iirtin ad1 hakkinda segenegini tiklatin
5.son kullanici lisans s6zlesmesini goriintiileyi tiklatin
6.microsoft internet explorerda standart diigmeler ara¢ cubugunda tartigi tiklatin
7.microsoft internet explorerda caligan web tartigmalar1 microsoft office 6zelligidir
8.web tartigmalar1 ara¢ gubugunda web tartigmalar: yardimim tiklatin
9.bu baglik altinda yer alan igerigin bir boliimi bazi diller i¢in gecerli olmayabilir
10.yardima hemen erigmek icin menii gubugundaki yardim igin soru yazini kullanin
11.gereksinim duydugunuz yanitlar: hizlica bulmak icin bu kutuya soru yazabilirsiniz
12.6rnegin akilli etiketler hakkinda bilgi bulmak icin nasil akilli etiket olugturabilirim yazin
13.bulunan icerik sorunuza en uygun yanit en basta olacak gekilde ilgi sirasina gore goriintiilenir
14.¢ok gesitli yardim segenekleri sunan bir kaynak olan program adi yardimi goérev bolmesini gériintiilemek
i¢in yardim mentistindeki microsoft yardimim tiklatabilirsiniz
15.konumu ve kii¢lik boyutu bu komutlar: dosyalariniz tizerinde caligirken kullanabilmenizi saglar
16.0las1 yanitlarin listesini sorunuza en uygun yanit en basta olacak sekilde ilgi sirasina gore goriintiillemek
icin ara kutusuna belirli bir s6zciik veya deyim yazabilirsiniz
17.igindekiler tablosu baglantisim tiklatarak gereksinim duydugunuz yardima goz atabilirsiniz

18.1mnternete bagliyken gorev bélmesinden kullanabileceginiz bilgiler microsoft office online iginde soru-
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larimiza en yakin cevaplarin bulundugu tiim giincel yardim konular: ve sablonlarinin yani sira egitim
kurslarina iiriin giincellegtirmelerine ve daha bagka 6gelere dogrudan baglantilar icerir

19.calistiginiz sirada office yardimcisinin gergeklegtirdiginiz gorevlerle ilgili yardim ve ipuglar: saglamasin
isterseniz yardim menisiinden office yardimcisim1 gosteri tiklatin

20.1nternet baglantiniz varsa agagidaki kaynaklar da kullanilabilir

21.microsoft office online herhangi bir microsoft office programinda yardim meniisiinden microsoft of-
fice online komutu kullanilarak erisilebilir

22.microsoft office online isginizi officete yapmaniza yardimei olacak pek ¢ok ek kaynak saglar
23.ayrica microsoftcom sitesinde yardim ve egitime erigmek i¢in gérev bolmesinde saglanan baglantilar
da kullanabilirsiniz

24.yardim iginizi yaptirmak iizere office 2003 programlarini kullanma konusunda sorulariniza yanitlar
igin nasil yapilir makaleleri kavramsal konular siitunlar ve ipuclar1 biciminde giincel bilgiler saglar
25.gablonlar kargidan yiikleyip office programlarinizla birlikte kullanabileceginiz takvim kartvizit fatura
O0zet haber yazilar1 pazarlama malzemeleri ve daha pek ¢ok malzeme iceren 6nceden tasarlanmis
sablonlardir

26.egitim office 2003 programlarini kullanarak iginizin yapilmasini saglama konusunda daha fazla bilgi
edinmenizi saglayan egitim kurslaridir

27.egitim kurslar officete 6zellik ve etkinlik alanlarimi kapsar ve 6zellikleri kesfedip tirtinleri kullanma
konusunda en iyi 6rnekleri 6grenmenize olanak saglar

28.kurslar kisa olup kendinden agamalidir ve grafik animasyon ses ve uygulamali deneyime yonelik
aligtirmalar igerir

29.kiictik resim ve ortam yiklenip office 2003 ile kullanilabilecek kiigiikk resim ses animasyon ve
fotograflardir

30.yliklemeler office 2003 programlari i¢in yiiklenebilecek tiriin giincellegtirmeleri eklentiler dontigtiiriiciiler
ve goriintiileyicilerdir

31.office satig alani office 2003 ile g¢aligsan tiglincti kisilerin tiriin ve hizmetlerdir

32.gereksinim duyduklarinizi bulamazsaniz asagidaki listede yer alan teknik kaynaklardan bilgi ala-
bilirsiniz

33.microsoft com download center1 ziyaret ederek tiim microsoft iiriinleri i¢in internet yoluyla yiiklenebilecek
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¢ok sayida teknik dosya bulabilirsiniz

34.bu ytklemeler arasinda tam turiin striimlerinin yam sira aygit stiriiciileri hizmet paketleri ve
diizeltme ekleri sayilabilir

35.microsoft press microsoft office microsoft windows 2000 ve microsoft windows xp programlar ile
ilgili yardima ihtiyag duydugunuz egitim ve destek malzemelerini sunar

36.yeni kullanic1 bilgili kullanici destek uzmani veya yazilim gelistirici bile olsaniz aradiginiz tiim bil-
gileri microsoft presste bulabilirsiniz

37.hizli ve anlagilabilir el kitaplar: ve kendi kendine egitim kilavuzlari masatistii bagvurular: teknik
kaynaklar ve programlama konular1 burada bulunur

38.microsoft technet microsoft ig tirtinlerini degerlendirme gerceklegtirme ve desteklemeyle ilgili kap-
samli bilgi kaynagidir

39.technet abonelerine tiim microsoft tirtinlerinin destek boltimleri hakkindaki bilgiler her ay cd rom
olarak teslim edilir

40.technet programlar ag yonetimi sistem gergeklegtirme veritabani yonetimi siiriiciiler ve yamalar ve
irtin degerlendirmeleri hakkindaki sorulara hizli ve ayrintili yanitlar saglar

41.250 000 sayfadan fazla ayrintili teknik bilgi yardimiyla kisa zamanda daha cok ig gerceklestirmenizi
saglar

42.microsoft developer network cd rom kitapligi microsoft windows 2000 ve microsoft windows xp
igletim sistemleri i¢in program yazanlar ve geligtirme amaciyla microsoft iiriinlerini kullananlar icin
kapsamli programlama bilgisi ve ara¢ takimlar: kaynagidir

43.msdn abonelerine yillik olarak diizenli giincel bilgi biilten ve diger bilgi kaynaklar: gonderilir

44 her iki numara da abd ve kanadada iicretsizdir

45.abd ve kanada diginda bilgi i¢in yerel microsoft ofisine bagvurun

46.gereksinim duydugunuz yardimi bulamazsaniz gérev bolmesinde veya microsoft office onlinede bu-
lunan bize bagvurun baglantisim1 kullanarak isteginizi veya geri bildiriminizi génderebilirsiniz
47.araclar mentistinde 6zellegtiri tiklatin

48.menii cubugundan yardim igin bir soru yazin kutusunu sag tiklatin

49.gostermek veya gizlemek icin soru sor kutusunu goster secenegini igaretleyin veya isaretini kaldirin

50.yardim igin bir soru yazin kutusunu gizliyorsaniz kutu ozellestir iletigsim kutusu kapatilana kadar
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goriintiilenmeye devam eder

51.istediginiz yardim konusunu bulup goériintiileyin

52.istediginiz yazdirma seceneklerini segin

53.mternet binlerce kiigiik bilgisayar agindan ve milyonlarca ticari egitici devlete ait ve kigisel bilgisa-
yardan olusan diinya capinda ag

54.nternet sanal kiitiiphaneleri magazalar: sanat galerileri iceren elektronik bir gehir gibidir
55.internete baglanip cevrimigci igerik ararken arama sonuglar1 gérev bélmesindeki farkl igerik tiirlerini
tanimlamak i¢in agagidaki tabloyu kullanin

56.yardim penceresindeki simgeyi tiklattigimizda ilgili igerik agilir

57.gorev bolmesi office programimin iginde sik kullanilan komutlar: saglayan bir pencere

58.nternete bagli olmadiginizda da kullanilabilir

59.yardim konusu bagli olmadigimizda yardim penceresinde bagh oldugunuzda ise web tarayicinizda
acilir

60.web makalesi web tarayicinizda microsoft office online ile ilgili bir makale agilir

61.egitim kursu microsoft office online ile ilgili olarak secilen egitim kursu web tarayicinizda acilir
62.secilen sablon yiikleme i¢in gsablon 6nizleme boélmesinde agilir

63.topluluk tartigmas: office topluluklarinda segilen tartigma tarayicimizda agilir

64.office marketplace standard provider hizmeti microsoft office onlinedeki hizmet sayfasi tarayicimizda
agilir

65.office marketplace featured provider hizmeti microsoft office onlinedeki hizmet sayfas: tarayicinizda
acilir

66.office yardimcisi sorulariniza yanit verebilir ipuglar: 6nerebilir ve kullandiginiz programa ait cesitli
ozellikler i¢in yardim saglayabilir

67.tim microsoft office programlar: tarafindan ortak kullanilir

68.yardimc1 segeneklerinde yaptiginiz her degisiklik goriintiiledigi ipucu tiirleri gibi tiim office pro-
gramlarimizdaki yardimciy: etkileyecektir

69.yardimci yardimi agagidaki sekillerde goriintiiler

70.baz1 sihirbazlar1 baslattiginizda yardimcidan yardim alabilirsiniz

71.sihirbazla yardim istemiyorsaniz bunu kapatabilirsiniz
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72.tim sihirbazlar yardimeci ile yardim sunmaz

73.yardimci Ozellikleri veya klavye kisayollarini nasil daha etkin kullanabileceginize dair ipuglar: saglar
74.yardimcinin yaninda sar1 bir ampul belirdiginde ipucu kullanilabilir

75.0ffice yardimcisi nin microsoft outlook animsaticisini goriintiiledigi zaman aym anda ipucu gosteremeyecegini
unutmayin

76.anmimsaticiy1 i¢indeki bir diigmeyi tiklatarak kapatabilirsiniz bu durumda ipucu goriinecektir
77.yardimc1 acik oldugu zaman program ve sistem iletileri varsayilan olarak yardimci balonunda
goriintiilenir

78.isterseniz bunun yerine iletileri iletigim kutusunda gormeyi secebilirsiniz

79.office yardimcisimin tiim 6zellikleri tiim dillerde desteklenmez

80.office yardimcisim tiklatin

81.yardimci gortintir degilse yardim meniisiinden office yardimcisimi gosteri tiklatin

82.yardimci balonunda segenekleri tiklatin

83.yardimci balonu goriiniir degilse yardimeiy: tiklatin

84.galeri sekmesini tiklatin ve sonra istediginiz yardimciy1 gortinceye kadar geri veya ileriyi tiklatin
85.agagidakilerden birini veya her ikisini de yapin

86.ipuclar1 ve iletileri istediginiz kullanim sekline gére ozellegtirme

87.office yardimcis1 balonunda segenekleri tiklatin

88.office yardimcisi balonu goriiniir degilse yardimeiy tiklatin

89.agagidakilerden birini veya tiimiinii yapin

90.office yardimcisi ile veya office yardimcisi olmadan program ya da sistem iletilerini gériintiileme
91.segenekler sekmesinde uyarilar: gortintiile onay kutusunu secin veya temizleyin

92.ipuglarini istediginiz kullanim sekline gore 6zellegtirme

93.secenekler sekmesinde ilgili ipuclarin1 goster altinda istediginiz segenekleri belirleyin veya temiz-
leyin

94.g6rmiis oldugunuz ipuglarinin tekrar belirecegi sekilde ipuglarinin gortintiilenme sirasin sifirlamak
i¢in ipuglarim sifirlay: tiklatin

95.ipucuna office yardimcisimin yaninda sar1 ampul belirince ulagilabilir

96.ipucunu goérmek icin ampulii tiklatin
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97.ipucu kullanilabilir oldugunda yardimeci gizliyse microsoft program adi yardimi diigmesi bir ampul
gosterir

98.ipucunu gormek icin simgesini tiklatin

99.office yardimcisinin microsoft outlook animsaticisini gériintiiledigi zaman ayni anda ipucu gosteremeyecegini
unutmayin

100.office yardimcisinin tiim Ozellikleri tiim dillerce desteklenmez

101.microsoft accesste galigirken office yardimcisini gegici olarak gizleyebilir veya gosterebilirsiniz
102.ayrica office yardimcisini tiim access oturumunuz igin gizleyebilir ve yalnizca yardim penceresini
kullanabilirsiniz

103.office yardimcisim gegici olarak gizleme veya gosterme

104.yardim meniisiinden office yardimcisim gizle veya office yardimcisimi gosteri tiklatin

105.0ffice yardimecisi tiim access oturumu igin devre dig1 birakma

106.yardimci balonunda segenekleri tiklatin

107.yardimc1 balonu gortinmiiyorsa yardimeciy tiklatin

108.segenekler sekmesinden office yardimcisini kullan onay kutusunun isaretini kaldirin

109.office yardimicisi yeni bir access oturumu baglatildiginda bile devre digi durumda kalacaktir
110.yardimciy1 istediginizde etkinlegtirmek i¢in yardim meniisiinden office yardimcisini gosteri tiklatin
111.office yardimecisi seslerini duymak icin bilgisayariniza ylikli bir ses kartinizin olmasi gerekir
112.yardimciy: tiklatin

113.office yardimcis1 balonunda secenekleri tiklatin

114.secenekler sekmesinde ses ¢ikar onay kutusunu secin veya temizleyin

115.sihirbazlarla birlikte office yardimcisi yardimini etkinlestirmek veya devreden ¢ikarmak i¢in asagidakilerden
birini yapin

116.yardimciy1 yalnizca bir sihirbazda gosterme veya gizleme

117.sihirbaz1 baslatin ve sihirbazda simgesini tiklatin

118.office yardimcisi goriinmiiyorsa tiklatildiginda yardimce: agilir

119.yardimciy1 tiim sihirbazlarda gésterme veya gizleme

120.secenekler sekmesinde sihirbazlarla yardim onay kutusunu segin veya temizleyin

121.tiim sihirbazlar yardimci tarafindan saglanan yardima sahip degildir
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122.araclar menitisiinden makroyu ardindan giivenliki tiklatin

123.bu erigime izin vererek agmig oldugunuz herhangi bir belgedeki makrolar cekirdek visual basic
nesnelerine yontemlerine ve 6zelliklerine erigebilir

124.makro gorevleri otomatiklestirmek icin kullanabileceginiz eylem veya eylem kiimesi
125.makrolar visual basic for applications programlama dilinde kaydedilir

126.bu iglem olas: bir giivenlik tehlikesi ortaya cikarir

127.visual basic microsoft tarafindan windows tabanli uygulamalari olugturmak icin geligtirilmistir
128.visual basic basicin yiiksek diizeyli bir gorsel programlama siiriimii

129.microsoft office 2003 benioku en son triin haberlerini igeren bir htm dosyasidir

130.kullandiginiz dil siiriimiine bagh olarak farkli klasoérlerde bulunur

131.agagidakilerden birini yapin

132.windows xpdeki baglat mentisiinde bilgisayarimi tiklatin

133.windows 2000de bilgisayarimi ¢ift tiklatin

134.microsoft officein yiikli oldugu siiriiciiyi ¢ift tiklatin

135.program files: ¢ift tiklatin

136.microsoft officei ¢ift tiklatin

137.dilinizdeki benioku dosyasini iceren klasorii bulun

138.hangi klasor

139.dilinize uyan klasorii ¢ift tiklatin

140.6rnegin ingilizce i¢in 1033ii ¢ift tiklatin

141.ofreadmeyi c¢ift tiklatin

142.genel microsoft visual basic yardimi alma

143.araglar menitisiinden 6nce makroyu igaret edin sonra visual basic diizenleyicisini tiklatin
144.microsoft visual basic yardimim tiklatin

145.microsoft visual basic yardimi gorev bélmesinde ara metin kutusuna yardima gereksiniminiz olan
konuyu yazin

146.aramay1 baslat secenegini tiklatin

147.visual basic diizenleyicisindeki 6zel microsoft office programi igin gereken biitiin visual basic

yontemlerinin 6zelliklerinin iglevlerinin ve nesnelerinin listesine gbzatmak igin nesne tarayicisin tiklatin
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148 kitapliklar listesinden istediginiz programin kitapligin tiklatin

149.visual basic diizenleyicisi yeni visual basic for applications kodu ve yordamlari yazdiginiz ve
varolanlar1 diizenlediginiz bir ortam

150.makro hatasina asagidakilerden biri yol agmig olabilir

151.bagimsiz degisken gecerli olmayan deger igerir

152.bu sorunun sik rastlanan nedenlerinden biri varolmayan bir nesneye erigim saglanmasina ¢aligilmasidir
153.6rnegin yalnizca ii¢ belge acikken belgeler agcmaya calismak gibi

154.yontem uygulanan baglamda kullanilamaz

155.6rnegin aralik tablo icermiyorsa aralik nesne yontemlerinden bazilar: iglevsiz kalir

156.dosyadan okuma veya yazma hatasi gibi bir dig hata meydana gelmigtir

157.giivenlik ayarlar1 nedeniyle bir yontem veya o6zellik kullanilamaz

158.0rnegin belgede depolanan microsoft visual basic for applications kodunun iglenmesi i¢in gereken
vbe nesnesinin ozellikleri ve yontemleri varsayilan olarak erigilmezdir

159.visual basic for applications microsoft windows tabanl uygulamalar programlamak i¢in kullanilan
ve bazi microsoft programlariyla birlikte gelen makro dili siirimi

160.daha fazla bilgi i¢in yontemi nesneyi veya 6zelligi visual basic yardiminda arayin

161.visual basic igin yardim almak ftizere araglar meniisiinde makro seceneginin iizerine gidin ve
ardindan visual basic diizenleyicisini tiklatin

162.projenizin visual basic nesne modeline erigim saglayamadigin gosterir

163.bu erigimi saglamak icin agagidaki yordami kullanin

164.araclar meniisiinden makroyu igaretleyin sonra giivenliki tiklatin

165.giivenilir yayimncilar sekmesinde visual basic project erisimine giliven onay kutusunu segin

166.bu erigimi sagladiginizda agtiginiz belgelerdeki makrolar gekirdek visual basic nesnelerine yontemlerine
ve Ozelliklerine erigebilir

167.bu olas1 bir giivenlik tehlikesine zemin hazirlar

168.makro gorevleri otomatiklestirmek icin kullanabileceginiz eylem veya eylem kiimesi
169.sablonlar bitmis dosyalarin stili ve sayfa yerlesimi gibi 6geleri sekillendirmeye yarayan yapiyi ve
araclar1 iceren dosya veya dosyalar

170.6rnegin word sablonlar: tek bir belgeyi sekillendirebilir ve frontpage sablonlari bir web sitesinin
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tamamini gekillendirebilir

171.microsoft worddeki normal dot gibi varsayilan sablonlar dahil eklentiler sihirbazlar veya 6zel ko-
mutlar gibi baz1 6geler beklediginiz gibi caligmiyorsa microsoft office programimi visual basic for ap-
plications paylagilan 6zelligini etkinlegtirmeden caligtiriyor olabilirsiniz

172.officein pek ¢ok ozelligi vbada olusturulur veya diizgiin ¢aligmak icin vba destegi gerektirir
173.vbay1 devre digt birakmanin etkileri hakkinda ek bilgi i¢in microsoft office resource kit web sitesine
bakin

174.vbay1 yeniden etkinlestirmek icin agagidaki adimlar: izleyin

175.0ffice kur programini yeniden caligtirin

176.nas1l

177.tiim programlardan ¢ikin

178.microsoft windows denetim masasinda program eklekaldir simgesini tiklatin

179.office programinizi microsoft officein bir pargasi olarak yiiklediyseniz 6nce su anda yiiklii program-
lar kutusunda microsoft officei sonra da degistir diigmesini tiklatin

180.office programimizi tek tek yiiklediyseniz 6nce su anda yiiklii programlar kutusunda programinizin
adin1 sonra da degisgtir diigmesini tiklatin

181.kur programinin yiiklenecek 6zellikler ekraninda office paylasilan 6zellikler segeneginin yanindaki
art1 igaretini tiklatin

182.visual basic for applications: se¢in se¢iminizin yanindaki oku tiklatin ve bilgisayarimdan caligtir:
tiklatin

183.office kurulumunuzu kendiniz yapmadiysaniz officete vbanin devre digi birakilmig olup olmadigini
ogrenmek igin sistem yoOneticinize veya bilgi teknolojisi uzmaniniza bagvurun

184.iglevleri kaldirmadan officei koruma

185.makro viriislerine karg: korunmak icin 6zel geligtirilmis viriis koruma yazilimi satin alip yiiklemeniz
gerekir

186.makro giivenligi diizeylerini yiiksek olarak ayarlama

187.araclar meniisiinde secenekleri tiklatin

188.giivenlik sekmesini tiklatin

189.makro giivenligi altinda makro giivenligini tiklatin
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190.giivenlik diizeyi sekmesini tiklatip kullanmak istediginiz giivenlik diizeyini segin

191.tiim yukli eklentilere ve sablonlara giiven onay kutusunu temizleyin

192.makroyu actigimizda makro giivenlik ayariniza bagl olarak bir uyari iletisi alirsiniz ve makro yiikli
sablonlar ile eklentiler i¢in devreden ¢ikarilabilir

193.sablon bitmis dosyalarin stili ve sayfa yerlesimi gibi 0geleri gekillendirmeye yarayan yapiyi ve
araclar1 igeren dosya veya dosyalar

194.eklenti microsoft officee 6zel komutlar veya 6zel 6zellikler ekleyen bir tamamlayici program
195.araglar mentisiinde secenekleri sonra da giivenlik sekmesini tiklatin

196.microsoft office 2003 ile verilen tiim sablon eklenti ve makrolar microsoft tarafindan dijital olarak
imzalanmigtir

197.bu yiikli dosyalardan biri i¢in microsoft u giivenilir kaynaklar listenize eklediginizde bu dosyalarla
yapacaginiz islemler daha sonra ileti olusturmayacaktir

198.giivenilen kaynaklar listesini temizleme

199.bu yordam gergeklestirebilmek i¢in bilgisayarinizda microsoft internet explorer veya daha sonraki
bir stiriim yiikli olmalidir

200.guvenilen yayimcilar sekmesini tiklatin

201.listeden kaldirmak istediginiz kaynag: tiklatin

202.kaldir: tiklatin

203.bir microsoft office programini agin

204.office yardimcisi goriintiillenmiyorsa yardim meniisiinden office yardimecisini goster se¢enegini tiklatin
205.office yardimcisini sag tiklatin

206.secenekler sekmesinde baglangicta giiniin ipucunu goster onay kutusunu tiklatin

207.microsoft word ile birlikte gelen destek sablonu baz word ayarlarini yedeklemek degistirmek ve
sorun gidermek igin kullanabileceginiz makrolar saglar

208.destek sablonunu bulmak icin sunlari yapin

209.windows gezginine gidin ve su klasor yolunu izleyin

210.ve daha sonra support dot dosyasini ¢aligtirmak igin tiklatin

211.bu klasorii veya destek gablonunu bulamazsaniz kur programini yeniden caligtirin

212.nasil yapilir
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213.kur programindaki yiiklenecek 6zellikler ekraninda microsoft wordi genisletin ve sonra sihirbazlar
ve sablonlar1 genigletin

214.diger sablonlar ve makrolar1 se¢in se¢iminizin yanindaki oku tiklatin ve bilgisayarimdan caligtir
secin

215.microsoft iiriin destek hizmetine bagvurursaniz bir sorunu belirtmeye yardimci olmak tizere destek
sablonundan agagidaki makrolar1 kullanin

216.otomatik diizelt ayarlarinizi baska bir bilgisayara kopyalamak i¢cin bu makroyu kullanabilirsiniz
217.bu makro dalgali alt ¢izgilerin ve akilli etiket rengi ve bazi dosya konumlari gibi baz1 word ayarlarim
degistirebilmenizi saglar

218.akilli etiketler taninmig ve belirli bir tiire ait olacak sekilde etiketlenmig veriler

219.06rnegin bir kisi ad1 veya son kullanilan microsoft outlook eposta alicisi taninabilen ve bir akilli
etiketle etiketlendirilebilen bir veri tiiriidiir

220.bu makro bazi varsayilan ayarlar: geri yiikleyerek sorunlar: giderebilmenizi saglar

221.bu makrolardan birini veya birkagini yararl bulursaniz sablonu bir genel sablon olarak yiikleyebilirsiniz
boylece diger dosyalar ile caligirken makrolar: kullanabilirsiniz

222.genel sablon herhangi bir sablonu esas alan belgelerde ¢aligirken kullanabileceginiz makrolar
otomatik metin giriglerini ve 6zel ara¢ ¢cubugu menii ve kisayol tusu ayarlarini depolar
223.varsayilan olarak normal sablonu her zaman bir genel sablondur

224.ayrica makrolar1 bagka bir sablona kopyalayabilir veya bunlar1 bir ara¢ ¢ubugu diigmesine ment
ogesine veya kisayol tugsuna atayabilirsiniz

225.bu makrolarin bazilar1 varsayilan ayarlari degistirebileceginden bunlari dikkatli kullanmaniz énerilir
226.kay1t defterini yanhs diizenlemek sisteminizde ¢ok biiytlik zarara yol agabilir

227.en azindan kayit defterinde degisiklik yapmadan 6nce bilgisayardaki tiim degerli verileri yedekle-
meniz gerekir

228.office toplulugu diger office kullanicilariyla etkilesimde bulunabileceginiz sorularimza cevaplar ala-
bileceginiz fikirlerinizi paylagabileceginiz ve ilgilendiginiz office iiriinleri ve teknolojileri hakkinda daha
fazla bilgi edinebileceginiz ¢evrimici bir forumdur

229.diger office kullanicilariyla olan bu etkilesim tartisma gruplarinda gergeklesir

230.her tartigma grubu birkag tartisma zinciri veya bir dizi ilgili iletiyi icerir her ileti 6nceki bir iletinin
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yanit1 niteligindedir veya bir sekilde genel tartigma grubu konusuyla ilgilidir

231.belirli kigilere gonderilen ve yalnizca bu kisilerin gorebildigi e posta iletilerinin tersine bir tartigma
grubunda gonderilen iletileri herkes gorebilir ve kullanabilir

232.office topluluklarina erigmek i¢in internet baglantis1 gerekir

233.office topluluklarini office programinizdan gorebilir veya bu topluluklara office programinizdan
katilabilirsiniz

234.yardimda cevap bulamadiginiz bir sorun igin office toplulugundaki bir tartisma grubunda arama
yapmak lizere arama sonuclari gérev bolmesindeki diger kullanicilarda yanit al altinda yer alan toplu-
luklar1 tiklatin

235.1mnternete bagliysaniz microsoft office onlinede giincel yardim sablon egitim ve ek ¢evrimigi igerik
arayabilirsiniz

236.1nternet baglantisi olmadan yerel sabit diskinizdeki yardim bagliklar: arama sonuglar: gérev bolmesine
yonlendirilir ancak ek cevrimigi icerik kullanilamaz

237.dondiiriilen icerik ilgi sirasina gore gosterilir

238.bu listede sorunuza en yakin yamt ilk sirada goriiniir

239.sablonlar egitim veya ek cevrimigi igerik bulmak icin internete bagh oldugunuzdan emin olun
240.gorev bolmesi goriintiilenmezse goriiniim meniisiinde gorev bolmesini tiklatin

241.arama kutusuna istediginiz yardim sablonlar ve diger cevrimici igerikle ilgili anahtar sozciikleri
yazin

242.2 7 sozciikle yapilan ¢ok 6zel bir arama en dogru sonuclar1 verecektir

243.0rnegin sablonlar yazmak yerine 6zge¢mis yazin

244.arama sonuclarinizi arama sonuglar1 gérev bolmesinde daraltmak icin arama kapsami agilir lis-
tesinde bir kapsam se¢in

245.6rnegin yalnizca sablonlar1 aramak i¢in arama agilir listesinde gablonlari segin

246.arama sonuclar1 gorev bolmesinde aradiginiza yakin bir sonug¢ goriirseniz benzer sonuclarin lis-
tesini almak icin o sonuca ait bir kategori baglantisini tiklatabilirsiniz

247.6rnegin dosyalarla caligma konusuyla ilgili bilgilerin yer aldigi makalelerin listesini elde etmek igin
yardim dosyalar1 yonetme kategori baglantisini tiklatin

248.microsoft office online 6zelliklerine sahip baglantilar office ile verimliliginizi artirmaniza yardimeci
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olacak ve office ile ilgili sikga sorulan sorularin yanitlarini verecek microsoft office onlineden saglanan
giincel bilgi kaynaginizdir

249.microsoft miigteri goriiglerine kesintisiz olarak yanit vermektedir ve bu 6zelliklere sahip baglantilar
office programinizdan office hakkinda yeni ve giincellestirilmis bilgi almaniza yonelik en iyi yoldur
250.bu baglantilar baglarken béliimiinde yardim gorev bolmelerinde goriiniir

251.office programi microsoft office onlinedeki bilgilere yalnizca internete bagh oldugunuzda erigecektir
252.hizmet segenekleri iletigim kutusunda microsoft office online 6zelliklerine sahip baglantilar: goster
onay kutusunu temizleyin

253.microsoft office onlinea ait igerigi ve baglantilari goster onay kutusu microsoft office online 6zelliklerine
sahip baglantilar1 goster onay kutusunu segmeden 6nce secilmelidir

254.bu ayar tiim office programlariniza uygulanir

255.microsoft office online 6zelliklerine sahip baglantilar ekrani programi kapatip tekrar agincaya kadar
acik olan higbir office programinda degismeyecektir

256.kendinize ait profesyonel yayimlar tasarlamaya baglarken

257.microsoft office yardimi ellerini sinirh sekilde kullanabilen gérme zorlugu ¢eken veya baska engel-
leri olan kisileri de igeren genis bir kullanici araligina erisilebilir yapan 6zellikler igerir
258.erigilebilirlik belirli bir donanim veya yazilim sisteminin onu kisith hareket yetenegi gérme veya
igitme engeline sahip kisiler tarafindan kullanilabilir kilan niteligi

259.yardim gorev bolmesini ve yardim penceresini kullanmak i¢in klavye kisayollar

260.tiim office yardimi igerigine erigim saglayan yardim gorev bolmesi

261.bir gorev bolmesi olarak yardim gorev bolmesi etkin uygulamanin parcgasi olarak goriiniir
262.yardim penceresi konular1 ve diger yardim igerigini goriintiiler ve etkin uygulamanin yaninda an-
cak uygulamadan ayr1 bir pencere olarak gortintir

263.yardim gorev bolmesinde f1 tusu yardim gorev bolmesini goriintillemek igin kullanihir

264.16 tusu yardim gorev bolmesiyle etkin uygulama arasinda gegis yapmak icin kullanilir

265.1st karakter sekme tuslar: yardim gorev bolmesinde 6nceki 6geyi se¢mek icin kullanilir

266.enter tusu secili 6ge icin eylemi gerceklestirir

267.yukar1 ok ve agag1 ok tuslar: icindekilerde sirayla sonraki veya onceki 6geyi secmek icin kullanilir

268.s0l ok ve sag ok tuslar: icindekilerde sirayla secili 6geyi genisletmek ve daraltmak icin kullanilir
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269.alt sol ok tuglar1 onceki gorev bolmesine geri gitmek i¢in kullanilir

270.alt sag ok tuslar1 sonraki gorev bélmesine ilerlemek igin kullanilir

271.control ara ¢gubugu tuslar:i bélme segenekleri meniisiinii agmak ic¢in kullanilir

272.control fl tuslari gegerli gorev bolmesini kapatip yeniden agmak icin kullanilir

273.sag ok bir art1 eksi listesini genigletmek icin kullanilir

274.s0l ok bir art1 eksi listesini daraltmak icin kullanilir

275.yardim penceresinde sekme tusu gizli metni kdpriiyili veya konunun iist tarafindaki tiimiinii gosteri
yva da tiimiini gizleyi segmek i¢in kullanilir

276.1st karakter sekme tuslar: 6nceki gizli metni kopriiyii veya bir microsoft office web sitesi makalesinin
ist tarafindaki tarayici goriniimi diigmesini segmek i¢in kullanilir

277.enter tusu secili tlimiini goster timini gizle gizli metin veya koprii igin eylem gerceklestirmek
i¢in kullanilir

278.alt sol ok tuslar1 onceki yardim konusuna geri donmek igin kullanilir

279.control p tuslari gegerli yardim konusunu yazdirmak icin kullanilir

280.yukar1 ok ve agag1 ok tuslari gecerli olarak goriintiillenen yardim konusu igerisinde sirayla kiigiik
miktarlarda yukar: ve agagi kaydirmak i¢in kullanilir

281.page up ve page down tuslari gecerli olarak goriintiilenen yardim konusu igerisinde sirayla biiyiik
miktarlarda yukar1 ve agag1 kaydirmak ic¢in kullanilir

282.alt u tuglar: yardim penceresinin etkin uygulamaya bagh mi yoksa uygulamadan ayri olarak mi
goriinecegini degigtirmek icin kullanilir

283.1ist karakter f10 tuslar1 yardim penceresi i¢in komut meniisii goriintiilemek amaciyla kullanilir
284.yardim penceresinin etkin bir odaga sahip olmasini gerektirir

285.yardim penceresindeki bir 6geyi tiklatin

286.soru sor kutusunu kullanmak icin klavye kisayollari

287.menii cubugunu se¢mek icin f10 veya alt tuslarina ardindan da ekleme noktasi soru sor kutusunda
goriinene dek sekme tusuna basin

288.sorunuzu yazin ve entera basin

289.bir konu se¢mek icin yukar1 veya asagi ok tuslarini kullanin ardindan da konuyu yardim penceresinde

acmak icin entera basin
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290.bir yardim konusundaki bilgileri goriintiilemek i¢in genisletilebilir baglantilar: kullanma
291.bircok yardim konusu konular icerisindeki ek bilgileri gostermek veya gizlemek igin gizli metin
veya genigletilebilir kopriiler kullanir

292.bu yolla bilgileri gormek i¢in farkli bir yardim konusuna atlamaniz gerekmez ve icerigi taramak
kolaydir

293.sonraki gizli metni veya koprilyii ya da bir konunun iist tarafindaki tiimiinii gosteri veya tiimiinii
gizleyi se¢cmek i¢in sekme tusunu kullanin

294.yardim penceresinde onceki gizli metni veya kopriiyli ya da bir konunun st tarafindaki ttimiint
gosteri veya tiimiini gizleyi segmek igin tist karakter sekme tuslarim kullanin

295.yardim konularini okumak i¢in bir ekran okuyucusu kullaniyorsaniz 6énce tiimiinii géster diigmesini
kullanarak konudaki tiim baglantilar1 genigletmelisiniz

296.bir yardim konusunun gériiniimiinii degigtirme

297.windows xp denetim masasindan ag ve internet baglantilarini ardindan da internet segeneklerini
tiklatin

298.windows 2000 denetim masasinda internet segenekleri simgesini ¢ift tiklatin

299.genel sekmesinde erigilebilirliki ve ardindan da web sayfalarinda belirtilen renkleri yoksay segenegini
tiklatin

300.tamamu tiklatin

301.1nternet secenekleri iletigim kutusunda agagidakilerden birini veya her ikisini de yapin

302.arka plan rengini veya yardimdaki metni degistirin

303.genel sekmesinde renkleri tiklatin ardindan da istediginiz segenekleri belirleyin

304.yardimin yaz1 tipini degistirin

305.genel sekmesinde yazi tiplerini tiklatin ardindan da istediginiz segenekleri belirleyin

306.yardim penceresinde yardim konularinin yazi tipini ve arka plan rengini degistirirseniz degisiklik
microsoft internet explorerda bir web sayfasi goriintiilediginizde yazi tipini ve arka plan rengini de
etkiler

307.pek ¢ok erigilebilirlik 6zelligi dogrudan microsoft wordde yerlesiktir

308.bu ozellikler ek erisilebilirlik yardimecilarina gerek kalmaksizin herkes tarafindan kullanilabilir

309.pek cok ozellik ve komut dogrudan klavyeden kullanilabilir
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310.istediginiz bir komutun kisayol tusu yoksa komuta bir kisayol tusu atayabilirsiniz

311.aym zamanda kullanilabilen tiim kisayol tuslarinin listesini goriintiileyebilir ve yazdirabilirsiniz
312.wordii gereksinimlerinize daha iyi uyacak sekilde 6zellestirebilirsiniz

313.boyutlandirma ve yakinlastirma secenekleri ekrandaki bilgilerin daha kolay okunabilmesini saglamak
i¢in belgenizi yakinlagtirabilirsiniz

314.ayn1 zamanda ara¢ ¢ubugu diigmelerini biiyiiterek daha kolay goriilmesini ve kullanilabilmesini
saglayabilirsiniz

315.baz1 microsoft fare isaretleme aygitlar1 ekrandaki diigmelere basmak yerine dogrudan fareyi kul-
lanarak kaydirma ve yakinlagtirma yapmaniza olanak verir

316.6rnegin ctrl tusunu basili tutup tekerlegi one veya arkaya dondiirerek belgeyi yaklagtirabilir veya
uzaklagtirabilirsiniz

317.yakinlagtirma igin klavye kisayollarin1 da kullanabilirsiniz

318.arag cubugu ve menii segenekleri arag¢ ¢gubuklar: ve menii komutlarini 6zellegtirebilirsiniz
319.menii bir menii gubugu veya diger ara¢ cubugundaki bir menii adini tiklattiginizda goriintiilenen
komut listesi

320.6rnegin yalnizca en sik kullandiginiz diigme ve meniileri kullanan bir ara¢ ¢ubugu olusturabilir
veya arag¢ cubugu diigmeleri ve menii komutlarini kisisel tercihinize uyacak sekilde gruplandirabilirsiniz
321.0zel bir arag cubugu diigmesi veya menii komutu bile olusturabilirsiniz

322.renk ve ses secenekleri renk ve ses segeneklerini 6zellestirebilirsiniz 6rnegin metin ve sayilarin ren-
klerini degistirerek belgeyi daha kolay okunur hale getirebilir veya diigmeler meniiler ve diger ekran
ogeleri i¢in sesleri etkinlegtirebilir veya devre digi birakabilirsiniz

323.word yinelenen gorevleri otomatiklestirmenize ve daha etkin bir bigimde caligmaniza yardimci
olabilecek ozellikler igerir

324.6rnegin agagidakileri yapabilirsiniz

325.bir nesne veya paragrafin bigimini bicim boyacisi araciyla kopyalayarak tuga basma sayisini azalta-
bilirsiniz

326.otomatik tamamlay1 kullanip yalnizca birkag karakter yazarak daha uzun bir metin dizesi girin
327.otomatik metini kullanarak metin grafikler ve sik kullandiginiz diger 6geleri depolayimn ve hizla

ekleyin
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328.otomatik metin standart kontrat metni veya uzun bir dagitim listesi gibi sonradan kullanmak
istediginiz metin veya grafikler i¢in depolama konumu her metin veya grafik secimi bir otomatik
metin girigi olarak kaydedilir ve her girige benzersiz bir ad atanir

329.caligtiginiz sirada belgenizde goriinen otomatik diizeltme secenekleri diigmesi ve yapigtirma segenekleri
diigmesini kullanarak otomatik diizeltme seceneklerini ve yapigtirma seceneklerini hizli bir gekilde
ayarlayin

330.stiller ve bigimlendirme gorev bolmesini kullanarak metni hizla bi¢imlendirin

331.0rnegin ayni bicimlendirmeye sahip tiim metin 6rneklerini segebilirsiniz

332.world wide web erigiminiz varsa microsoft erigilebilirlik web sitesinden microsoft tiriinlerindeki
erigilebilirlik ozellikleri hakkinda ayrintili bilgi alabilirsiniz

333.world wide web internetin yalnizca metin degil ayni zamanda grafikler ses ve video sunan ¢oklu
ortam dali

334.web tizerinde kullanicilar kopriileri kullanarak 6geden 6geye sayfadan sayfaya veya siteden siteye
kolaylikla atlayabilir

335.web sayfalariniz icin erisilebilir igerik olugturma ile ilgili olarak world wide web consortium tarafindan
geligtirilen erisilebilirlik standartlarina bagvurun

336.microsoft hizmetleri hakkinda basili bilgiler

337.microsoft officele birlikte gelen microsoft officei kesfederken adh kitapta yer alan bir ekte engelli
kigilere yonelik microsoft hizmetleri hakkinda ayrintili bilgi alinabilir

338.6rnegin igitme engelli veya igitme giicliigii ¢eken kigilerin microsoft satig ve bilgi merkeziyle veya
microsoft destek agiyla nasil temas kurabilecegi hakkinda bilgi alabilirsiniz

339.ayrica basili belgeleri okumakta veya kullanmakta zorlanan kisiler i¢in microsoft belgelerini record-
ing for the blind incden edinme hakkinda bilgi alabilirsiniz

340.ekte ayni zamanda engelli kigilerin kigisel bilgisayarlar1 kullanmalarini kolaylagtiran diger girketler
tarafindan tiretilmis donanim ve yazilim triinleri anlatilir ve ayrintili bilgi icin temas kurulacak ku-
ruluslarin listesi verilir

341.microsoft windows tabanli bir bilgisayariniz varsa sistem erisilebilirligi segeneklerini belirleyebilir
veya degistirebilirsiniz

342.bu segeneklerden ¢ogu microsoft office programlariyla galisma seklinizi etkiler
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343.0rnegin windows yapigkan tuslar 6zelligi bir defada iki veya ikiden ¢ok tusu tutmakta giicliik ceken
kigiler i¢in tasarlanmigtir

344.office programlarindaki bir kisayol ctrl p gibi bir tus birlesimi gerektirdiginde yapiskan tuslar
tuglara ayni1 anda basmak yerine tek tek basmaniza olanak verir

345.baz1 ekran okuyucular: ¢evrimici yardimdaki genisletilebilir baglantilarla ¢aligmayabilir
346.sorun ¢ikiyorsa agagidakilerden birini deneyin

347 .konu igindeki tiim baglantilar: her bir konunun istiindeki tiimiinii goster diigmesini kullanarak
genigletin

348.microsoft internet explorer 6y1 yiikleyin

349.daha fazla bilgi i¢in microsoft internet explorer girig sayfasim ziyaret edin

350.erigilebilir yardim dosyalarini microsoft officeten yiikleyin

351.daha fazla bilgi icin microsoft office online web sitesini ziyaret edin

352.microsoft office programlarini sunu tasarimi web sayfasi ve diger belge tiirleri i¢in kullaniyorsaniz
olusturdugunuz icerigin engelli kisiler de dahil herkes tarafindan erisilebilir oldugundan emin olun
353.asagidaki ipuclar: erisilebilir icerik olugturmanin birkag yolunu gostermektedir

354.web sayfalar1 veya html tabanli belgeler tasarliyorsamz kullandiginiz tiim grafiklere alternatif
metin eklediginizden emin olun

355.html world wide web tizerindeki belgeler i¢in kullanilan standart bigimlendirme dili

356.html web tarayicilarinin metin ve grafikleri gibi sayfa 6gelerini nasil goriintiilemesi ve kullanici
eylemlerine ne gekilde tepki vermesi gerektigini belirtmek igin etiketler kullanir

357.web tarayicilar alternatif metni resimler yiiklenirken ya da eksik olduklarinda goriintiilerler
358.alternatif metin tarayicilarinda grafikleri kapatmig olan kullanicilara veya ekrandaki bilgileri yo-
rumlamakta ekran gozden gecirme yardimc: programlarina giivenen kullanicilara yardime: olur
359.6nemli bilgileri aktarmakta yalnizca sese giivenmeyin

360.0rnegin microsoft powerpoint sunumunuz ses igeriyorsa notlar bolmesinde ses igeriginin metin
tanimlarini kullanilabilir yapabilirsiniz

361.bolme belge penceresinin dikey veya yatay cubuklarla gcevrelenen ve diger boliimlerden ayrilan
pargasl

362.ses bilgilerini diger bir sekilde kullanilabilir yapmak ses kartina sahip olmayan veya sesi kapatmig
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olan ya da sagir veya agir igiten kullanicilara yardimci olur

363.6nemli bilgileri aktarmakta yalnizca renklere giivenmeyin

364.6rnegin microsoft excel caligma sayfaniz renk kodlu bir grafik agiklamasi igeriyorsa renk kullanimini
tamamlayici olarak metinli ek agiklamalar gibi ek yardimlar kullanin

365.kullanicilar sinirli renk diizeni veya tek renkli ekrana sahip el tipi bir bilgisayar kullaniyor ya
da ekran onizleme yardim programlarina giiveniyor olabilirler ve bunlar yalnizca renklerle gosterilen
bilgileri her zaman aktaramazlar

366.webe erigiminiz varsa world wide web konsorsiyumu tarafindan geligtirilen erisilebilirlik standart-
larina bagvurarak web sayfalar: igin erisilebilir igerik olugturma hakkinda daha fazla bilgi edinebilirsiniz
367.microsoft tirtinlerinde erigilebilirlik hakkinda daha fazla bilgi almak i¢in microsoft erisilebilirlik web
sitesini ziyaret edin

368.microsoft word sinirli becerilere sahip gorme giicliigii veya diger engelleri olan kigiler dahil olmak
iizere daha genig bir kullanici kitlesi igin yazilimi erisilebilir kilan 6zellikler igermektedir

369.ekran ipuglarindaki kisayol tuglarini gosterme veya gizleme

370.araclar mentisiinde 6zellestiri tiklatin

371.segenekler sekmesini tiklatin

372.diger altinda ekran ipuglarini arag gubuklarinda goster ve kisayol tuslarini ekran ipuglarinda goster
onay kutularini segin veya temizleyin

373.bu ayarlarin degistirilmesi tiim microsoft office programlarinizi etkiler

374.komuta veya bagka bir 6geye kisayol tusu atama girdisine stile veya yaygin olarak kullanilan simg-
eye kisayol tusu atayabilirsiniz

375.bir komuta makroya yazi tipine otomatik metin

376.otomatik metin standart kontrat metni veya uzun bir dagitim listesi gibi sonradan kullanmak
istediginiz metin veya grafikler i¢in depolama konumu

377.her metin veya grafik secimi bir otomatik metin girisi olarak kaydedilir ve her girise benzersiz bir
ad atanir

378 .kisayol tugu bir menii komutunu uygulamak igin kullandiginiz f5 veya ctrl a gibi bir fonksiyon
tusu veya tug kombinasyonu

379.buna karsit olarak bir erisim tusu odagi bir menii komut veya denetime tasiyan alt f gibi bir tus
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kombinasyonudur

380.araclar mentisiinden 6zellestiri tiklatin

381.klavyeyi tiklatin

382.degisiklikleri kaydet kutusunda kisayol tug degisikliklerini kaydetmek istediginiz gecerli belge veya
sablon adini tiklatin

383.gablon bitmis dosyalarin stili ve sayfa yerlesimi gibi 6geleri sekillendirmeye yarayan yapiyi ve
araclar1 iceren dosya veya dosyalar

384 kategoriler kutusundan komutu veya diger 6geyi iceren kategoriyi tiklatin

385.komutlar kutusunda komutun adini veya diger 6geyi tiklatin

386.gecerli olarak atanmig kisayol tuslar1 gegerli tuslar kutusunda goriiniir

387 .kisayol tusu birlegimlerine ctrl alt veya bir islev tusu ile basglayin

388.yeni kisayol tusuna bas kutusunu tiklatin atamak istediginiz kisayol tug birlegsimine basin
389.6rnegin alt tuguyla birlikte istenilen tuga basin

390.kisayol tusu birlesimi zaten bir komuta veya 0geye atanmig olup olmadigini gormek icin gecerli
atanmiga bakin

391.atanmigsa bagka bir birlegim se¢in

392.bir tug birlegimini yeniden atamak birlegimi artik ozgiin iglevi i¢in kullanamayacaginiz anlamina
gelir

393.6rnegin ctrl b tuslarina basmak secili metni kalinlagtirir eger ctrl b birlesimini yeni bir komut
veya Ogeye atarsaniz kisayol tusu iglevlerini 6zgiin ayarlarina dondiirmediginiz siirece ctrl b tuglarina
birlikte basarak metni kalinlagtiramazsiniz

394.atay1 tiklatin

395.gecerli tuslar kutusunda silmek istediginiz kisayol tusunu tiklatin

396.programlanabilir bir klavye kullaniyorsamz ctrl alt {8 birlesimi klavye programlamay1 baslatmak
icin ayrilmig olabilir

397 kisayol tuslarmin listesini yazdirma

398.araglar meniisiinden makroyu igaret edin ve makrolar: tiklatin

399.makro yeri kutusunda word komutlarini tiklatin

400.makro adi kutusunda liste komutlarim tiklatin
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401.caligtin tiklatin

402.liste komutlar: iletigim kutusunda gegerli menii ve klavye ayarlarini tiklatin

403.dosya meniisiinden yazdir1 tiklatin

404 .klavye kisayollar1 hakkinda daha fazla bilgi edinin

405.boyut ve yakinlagtirma segenekleri

406.belge yakinlagtirma veya uzaklagtirma

407.belgenizin daha yakin goriiniimiinii elde etmek i¢in biiyiitme veya kiigiiltiilmiig boyutta daha fazla
sayfa gormek icin kiigiiltme iglemi yapabilirsiniz

408.yakinlagtir kutusunun yanindaki oku tiklatin

409.istediginiz yakinlagtirma ayarini tiklatin

410.microsoft intellimouse veya bagka bir igaretleme aygitini kullanarak kaydirma ve yakinlagtirma
411.baz fareler ve microsoft intellimouse gibi bagka isaretleme aygitlar: yerlegik kaydirma ve yakinlagtirma
yeteneklerine sahiptir

412.daha fazla bilgi icin isaretleme aygitiniza iligkin yonergelere bakin

413.okuma diizeni goriintimiinii kullanma

414.okuma diizeni gortintimi metnin ¢oziintirligini ve goriintiisiinii ekranda okunmak iizere en iyi
duruma getirir

415.standart arag cubugunda oku diigmesini tiklatin

416.metnin boyutunu artirmak istiyorsaniz okuma diizeni ara¢ ¢ubugunda metin boyutunu artir
diigmesini tiklatin

417.ara¢ cubugu diigmesinin veya agilan liste kutusunun boyutunu degistirme

418.ara¢ ¢ubugu diigmelerinin boyutunu biiylitme

419.biiytik simgeler onay kutusunu segin

420.arag cubugundaki acilir liste kutusunun genigligini degistirme

421.degigtirmek istediginiz ara¢ cubugunun goriiniir oldugundan emin olun

422.goriinlim meniisiinde arag gubuklarinin tizerine gidin

423.gortintiilemek istediginiz arag ¢gubugunu tiklatin

424.daha fazla arac cubugu goriuntilemek icin 6zellestiri tiklatin

425.6zellegtir iletigim kutusunda arag¢ ¢ubuklar: sekmesini tiklatin ve sonra goriintillemek istediginiz
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arag cubugunun onay kutusunu segin

426.kapat1 tiklatin

427.6zellegtir iletigim kutusu agik durumdayken degigtirmek istediginiz liste kutusunu tiklatin
428.6rnegin bigimlendirme ara¢ ¢ubugundaki yazi tipi veya yazi tipi boyutu kutusu

429 kutunun sol veya sag kogesinin iizerine gidin

430.imleg iki uglu oka dontistiiglinde genigligini degistirmek i¢in kutunun kosesini siiriikleyin
431.ara¢ cubuklar: sekmesini tiklatin

432.yeniyi tiklatin

433.ara¢ gubugu adi kutusunda istediginiz yeni bir adi1 yazin ve sonra tamami tiklatin

434 komutlar sekmesini tiklatin

435.kategoriler kutusunda bir kategoriyi tiklatin

436.istediginiz komutu komutlar kutusundan goriintiilenen ara¢ ¢ubuguna siiriikleyin

437 kategoriler kutusunda yerlesik meniileri tiklatin

438.istediginiz meniiyii komutlar kutusundan goériintiilenen ara¢ ¢ubuguna siirtikleyin

439.istediginiz tiim diigmeleri ve mentileri ekledikten sonra kapati tiklatin

440.ilgili diigmeleri ve meniileri arag ¢ubugu tstiinde gruplandirma

441.bir grubu ara¢ ¢ubugundaki diger diigme ve meniilerden ayirmak i¢in gruptaki ilk 6geden once ve
son 6geden sonra birer ayirici gubuk ekleyebilirsiniz

442 goruntilemek istediginiz arag gubugunu segin

443.bir ayirict gubuk eklemek icin 6zellestir iletigim kutusunu acik birakin ara¢ ¢cubugunda istediginiz
diigmeyi tiklatin ve sonra grup baglat1 tiklatin

444 .bir ayiric: cubuk yatay arag gubugunda diigmenin soluna dikey dayali ara¢ cubugunda ise diiggmenin
iistiine eklenir

445.dayali ara¢ gubugu program penceresinin bir kenarina ekli olan ara¢ gubugu

446.dayali arag cubugunu programin baglik cubugunun altina veya program penceresinin sol sag veya
alt kenarina stiriiklediginizde arag cubugu program penceresinin kenarina uyar

447.iki diigmenin arasindaki ayirici cubugu kaldirmak igin diigmelerden birini digerinin daha yakinina
stiriikleyin

448.ara¢ gubuguna diigme menii veya komut ekleme
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449.6zellegtir iletigsim kutusunda arag¢ ¢ubuklar: sekmesini tiklatin ve sonra goriintiilemek istediginiz
arag ¢ubugunun onay kutusunu tiklatin

450.araglar meniisiinde 6zellestir segenegini tiklatin

451 kategoriler kutusunda diigmenin gerceklestirmesini istediginiz komut icin bir kategoriyi tiklatin
452.istediginiz komut veya makroyu komutlar kutusundan goriintiilenen ara¢ gubuguna stirtikleyin
453.ara¢ gubuguna 6zel menii ekleme

454 kategoriler kutusunda yeni mentyii tiklatin

455.yeni meniiyii komutlar kutusundan goriintiilenen ara¢ ¢ubuguna siirtikleyin

456.ara¢ gubugundaki yeni meniiyii sag tiklatin kisayol meniisiinde ad kutusuna bir ad yazin ve
ardindan enter tuguna basin

457.6zellestir iletisim kutusunda kapati tiklatin

458.degistirmek istediginiz menii bir arag gubugundaysa ara¢ ¢ubugunun goriiniir oldugundan emin
olun

459.06zellegtiri ve sonra komutlar sekmesini tiklatin

460.kategoriler kutusunda komut igin bir kategori segin

461.istediginiz komutu komutlar kutusundan siiriikleyin ve fareyi birakmadan degistirmek istediginiz
meniiniin lizerine getirin

462.menii acildiginda komutun goriintiillenmesini istediginiz yere gidin ve fareyi birakin
463.degistirmek istediginiz metni segin

464.metne iligkin en son kullanilan rengi uygulamak iizere bi¢imlendirme ara¢ ¢ubugunda yazi tipi
rengini tiklatin

465.farkli renk uygulamak icin yazi tipi rengi diigmesinin yanindaki oku tiklatin ve sonra istediginiz
rengi secin

466.diigme menii ve diger ekran 6gelerinde ses agma veya kapatma

467.sesi agma veya kapatma

468.araclar mentsiinde secenekleri ve genel sekmesini tiklatin

469.sesli olarak uyar onay kutusunu secin veya temizleyin

470.bu ayarlar1 degistirdiginizde tiim microsoft office programlarinz etkilenecektir

471 .sesleri degigtirme
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472.baslat: tiklatin ayarlara tizerine gelin ve denetim masasim tiklatin

473.ses ve ¢oklu ortam simgesini ¢ift tiklatin

474.ses olaylar listesinde istediginiz olay1 tiklatin

475.ad kutusunda istediginiz sesi girin

476.baslat1 ve sonra denetim masasini tiklatin

477.microsoft windows denetim masasinda sesler konugma ve ses aygitlar segenegini tiklatin ve sonra
sesler ve ses aygitlarimi tiklatin

478.sesler sekmesinde program olaylar: listesinde istediginiz olay: tiklatin

479.sesler kutusunda istediginiz sesi girin

480.dalgal alt¢izgi rengini degistirme

481.0las1 yazim ve dilbilgisi sorunlarinin 6neminin vurgulanmasinda da kullanilan dalgal altcizgilerin
rengini degistirmek icin support dot sablonunu kullanabilirsiniz

482.gorevleri otomatiklestirme segenekleri

483.otomatik tamamlay1 kullanma

484.otomatik tamamla 6zelligi etkinken bir otomatik metin girdisinin ilk birkag karakterini yazdiginizda
microsoft word bir ekran ipucu goriintiileyecektir bu noktada girdi ekleyebilir veya yazmaya devam
edebilirsiniz

485.ekran ipuglari ara¢ cubugu diigmesi izlenen degisiklik veya altbilgi veya tistbilgiyi gortintiilemek
i¢in agiklama saglamak tizere ekranda goriinen notlar

486.ekran ipuglar: ayni1 zamanda bir tarih veya otomatik metin eklemeyi segtiginizde gortinecek metni
de goriintiiler

487.ekle meniisiinden otomatik metin tizerine gelin ve sonra da otomatik metini tiklatin
488.otomatik tamamla Onerilerini géster onay kutusunu secin veya temizleyin

489.s1k kullanilan metin ve grafikleri eklemek i¢in otomatik metin kullanma

490.otomatik metin girdileri kapanis veya selamlama gibi kategorilere ayrilir

491 kendi girdilerinizi eklediginizde otomatik metin bunlari normal kategorisine ekler
492.olusturdugunuz girdilerin bagka bir kategori altinda depolandigindan emin degilseniz olusturdugunuz
girdileri bu kategori altinda arayin

493.belge i¢inde otomatik metin girigini eklemek istediginiz yeri tiklatin
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494 .ekle meniisiinde otomatik metin tizerine gelin girdinizi iceren kategorinin iizerine gelin ve girdiyi
tiklatin

495.otomatik metin girdisi eklemek igin kisayol da kullanabilirsiniz

496.6nce otomatik tamamlama 6zelligini etkinlestirin

497 .ekle meniisii otomatik metin alt komutu otomatik metin komutu otomatik metin sekmesi otomatik
tamamla Onerilerini goster onay kutusu

498.belgenizin igine otomatik metin girdisinin adindan ilk bir kag¢ karakteri yazin

499.microsoft word otomatik metin girdisinin tamamini énerdiginde girdiyi onaylamak icin enter veya
3 tusuna basin

500.otomatik metin girigini reddetmek i¢in yazmaya devam edin

501.otomatik metin meniisiindeki ve otomatik metin ara¢ cubugu tizerindeki listelerde bulunan girdiler
ekleme noktasini yerlestirdiginiz metnin dili ile ayn1 olur

502.0rnegin ingilizce siiriim word iginde fransizca dilinde yaziyorsaniz menii ve arag cubugu listelerinde
beliren otomatik metin girdileri fransizca otomatik diizelt iletigim kutusundakiler ingilizce olacaktir
503.yazdiginiz dildeki otomatik metin girdileri eklemek icin otomatik metin meniisiinii veya otomatik
metin ara¢ gubugunu kullanin

504.kullandiginiz word siiriimiiniin dilindeki otomatik metin girdilerini eklemek i¢in otomatik diizelt
iletigsim kutusunun otomatik metin sekmesini kullanin

505.ayrica alan iletisim kutusunu kullanarak bir otomatik metin alani eklerseniz otomatik metin
sekmesi gibi alan iletigim kutusunun da yazmakta oldugunuz dili degil kullandiginiz word siirtimiiniin
dilini yansitacagini unutmayin

506.microsoft office panosunun acik bir office programinin gorev bolmesinde goriintiilendiginden veya
office panosu gosterilmeden topla segeneginin agilmig oldugundan emin olun

507.etkin programda office panosunu goriintiilemek isterseniz diizen meniisiinde office panosunu tiklatin
508.office panosu gosterilmeden topla segenegini denetlemek istiyorsaniz office panosunu goériintiileyin
segenekleri tiklatin sonra da office panosu gosterilmeden topla segeneginin denetlendiginden emin olun
509.kopyalamak istediginiz ilk 6geyi se¢in

510.standart ara¢ ¢gubugu iizerinde kopyala simgesini tiklatin

511.bir office programinda istediginiz tiim 6geleri toplayana kadar belgelerden 6ge kopyalamaya devam
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edin

512.unicode metin gibi baz1 durumlarda galeride yer alan goriintii biraz degigmis goriinebilir
513.unicode konsorsiyumu tarafindan geligtirilmig karakter kodlama standard:

514.her bir karakteri gostermek icin birden c¢ok bayt kullanarak unicode diinyadaki neredeyse tiim
yazili dillerin tek bir karakter kiimesi kullanilarak gosterilebilmesini saglar

515.bunun nedeni metnin galeride her zaman tahoma yaz tipi kullanilarak goriintiilenmesidir
516.ancak oge galeriden alinarak yapistirildiginda dogru bicimlendirme ve yaz tipi bilgisi geri ytliklenecektir
517.toplanan Ggeleri yapistirma

518.microsoft office panosu gorev bolmesinde goriuntilenmezse diizen meniistinde office panosunu
tiklatin

519.office panosu yoksa office panosunda birden ¢ok 6genin gosterilmesini veya yapigtirilmasini destek-
lemeyen bir programda veya goriiniimde oldugunuz s6ylenebilir

520.6genin yapigtirilmasini istediginiz yeri tiklatin

521.toplanan 6geleri microsoft office programlarina yapigtirabilirsiniz

522.0geleri bir kerede yapigtirmak icin office panosunda yapistirmak istediginiz her 6geye tiklatin
523.kopyaladiginiz tiim Ogeleri yapigtirmak icin office panosu gorev bolmesindeki tiimiini yapigtir:
tiklatin

524.metin ve grafikleri eklemek ve bicimlendirmek icin tiklat ve yaz kullanma

525.yazdirma diizeni goriiniimiine veya web diizeni goriiniimiine gegin

526.sayfa diizeni goriiniimii belge veya bagka nesnenin yazdirildigi zaman goriinecek sekli
527.0rnegin iistbilgiler altbilgiler siitunlar ve metin kutular: gercek konumlarinda goriinir

528.web diizeni gortiniimii belgenin bir web tarayicisinda goriinecegi sekilde gosterilmesi

529.6rnegin belge tek bir uzun sayfa olarak sayfa sonlari olmadan goriiniir ve metinler ile tablolar
pencereye uyacak sekilde kaydirilir

530.belgede igaretciyi metin grafik veya tablo eklemek istediginiz bog alana tasiyin

531.sonra da etkinlestirmek icin tiklat ve yaz isaret¢isini tiklatin

532.tiklat ve yaz isaret¢i gekilleri ¢ift tiklattiginizda hangi bigimlendirmenin uygulanacagini belirtir
533.sola hizalanmig ortalanmig veya saga hizalanmis sekme duragi sol girinti veya sola ya da saga

metin kaydirma
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534.igaret¢inin gekli 6genin nasil bigimlendirilecegini gosterir

535.6rnegin sayfanin ortasina gelirseniz isaret¢i sekli 6genin ortalanacagini belirtir

536.¢ift tiklatin ve her zamanki bigimde metni yazmaya baslayimn veya oge ekleyin

537.tiklat ve yaz isaretci seklini goremiyorsaniz tiklat ve yaz ozelligi etkinlestirilmemis olabilir
538.etkinlestirmek icin araglar mentisiinden segenekleri tiklatin diizenleme sekmesini tiklatin tiklat ve
yaz etkin onay kutusunu se¢in ve tamami tiklatin

539.¢ift tiklattiginiz yere 6ge eklemek istemezseniz bagka bir alani ¢ift tiklatmaniz yeterlidir

540.6ge eklediyseniz ekleme iglemini geri alabilirsiniz

541.otomatik diizeltme ve yapigtirma segeneklerini hizli ayarlama

542.caligtigimiz sirada belgenizde goriinen otomatik diizeltme segenekleri diigmesi ve yapigtirma segenekleri
diigmesini kullanarak otomatik diizeltme segeneklerini ve yapigtirma segeneklerini hizli bir gekilde
ayarlayabilirsiniz

543.kisayol tuslarini kullanarak sik gergeklestirdiginiz gorevleri daha hizli bir sekilde tamamlaya-
bilirsiniz

544.6rnegin ctrl b tus bilegimine basmak bigimlendirme arag gubugundan kalin simgesi tiklatildiginda
veya bi¢gim meniisiindeki yaz tipi iletigim kutusunda kalin segildiginde oldugu gibi segilen metni kalin
bicime degistirir

545.kisayol tuslarmin listesini gormek icin sik sik yardim konularina bagvuruyorsaniz bu konularin
yazili bir kopyasini bulundurmak sizin i¢in yararh olabilir

546.yardimda istediginiz konunun yerini belirledikten sonra yazdir simgesini tiklatin

547.ayn1 zamanda gecerli kisayol tusu atamalarinin listesini olugturan bir makro ¢aligtirabilir ve sonra
listeyi yazdirabilirsiniz

548.araclar meniistinden makronun tizerine gelip ardindan makrolar: tiklatin

549.makro adi kutusunda komutlarilisteleyi tiklatin

550.komutlar listele iletigim kutusunda gecerli menii ve klavye ayarlarin tiklatin

551.dosya meniisiinde yazdir: tiklatin

552.microsoft wordde komutlara daha 6nce olmayan kisayol tuslar: atayarak veya istemediginiz kisayol
tusglarini silerek kisayol tuglarini 6zellestirebilirsiniz

553.yaptiginiz degisikliklerden memnun kalmazsaniz istediginiz anda varsayilan kisayol tug ayarlarina
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geri donebilirsiniz

554.kisayol tuglarini farkli klavye diizenleriyle ve eposta diizenleyicisi olarak wordle kullanma
555.yardim konularinda meniilerde ve iletigim kutularinda sozii edilen kisayol tuglar1 amerikan klavye
diizenine goredir

556.diger klavye diizenlerindeki tuslar amerikan klavye diizenindeki tusglara tam olarak uymayabilir
557 kullandigimiz klavye diizeninin dili microsoft word veya word yardimi i¢in ayarladigimiz dille
eslesmiyorsa kisayol tuglarimi kullanirken diizenlemeler yapmaniz veya klavye diizeninizi degistirmeniz
gerekebilir

558.wordil eposta diizenleyiciniz olarak kullaniyorsaniz listedeki baz1 kisayol tuslar: kullanilamayabilir
veya farkl sonucglar dogurabilir

559.bu yardim konusunda tanimlanan kisayol tuslar1 abd klavye diizeni ile ilgilidir

560.diger diizenlerdeki tuslar abd klavyesindeki tuslara dogrudan karsilik gelmeyebilir

561.iki veya daha fazla tusun ayn anda basildig: klavye kisayollar: igin basilacak tuslar microsoft word
yardiminda art1 igaretiyle ayrilir

562.bir tusun hemen ardindan basgka bir tusa basilan klavye kisayollar: igin basilacak tuslar virgiille
ayrilir

563.konuyu yazdirmak icin sekme tuguna basarak tiimiinii gésteri secin enter tusuna basin ve sonra
ctrl p tusglarina basin

564.yardim gorev bolmesini ve yardim penceresini kullanma

565.yardim gorev bolmesi tiim office yardim igerigine erigim saglar ve microsoft wordiin bir pargasi
olarak goriintiilenir

566.yardim penceresi konular1 ve diger yardim igerigini gortintiiler ve wordiin yaninda ancak wordden
ayr1 bir pencere olarak goriintiilenir

567.yardim gorev bolmesinde f1 tusu yardim gorev bélmesini goriintiiler

568.f6 tusu yardim gorev bolmesi ve word arasinda gegis yapar

569.sekme tugu yardim gorev bolmesinde bir sonraki 6geyi seger

570.1stkrkt sekme yardim gorev bolmesinde bir onceki 6geyi secer

571.asag1 ok ve yukar1 ok igindekiler tablosunda sirayla bir sonraki ve bir onceki 6geyi secer

572.sag ok ve sol ok icindekiler tablosunda sirayla 6geyi genisletir veya daraltir
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573.alt sol ok onceki gorev bolmesine doner

574.alt sag ok sonraki gorev bolmesine ilerler

575.ctrl ara gubugu gérev bolmeleri meniisiinii agar

576.ctrl f1 gecgerli gérev bolmesini kapatir ve yeniden acar

577.sonraki gizli metin ya da kopriiyli veya konunun tizerindeki tiimiint goster veya tiimiinii gizleyi
seger

578.1stkrkt sekme 6nceki gizli metin ya da kopriiyii veya bir microsoft office web sitesi makalesinin
iizerindeki tarayici goriinimii diigmesini seger

579.enter secili tiimiinii goster tiimiini gizle gizli metin veya koprii igin eylemi gerceklestirir

580.alt sol ok onceki yardim konusuna doner

581.alt sag ok sonraki yardim konusuna ilerler

582.ctrl p gegerli yardim konusunu yazdirir

583.yukar1 ok ve agagi ok gecerli durumda goriintiilenen yardim konusu icinde sirasiyla yukari ve
asagiya kiiciik miktarlarda kaydirma yapar

584.page up ve page down gegerli durumda goriintiillenen yardim konusu iginde sirasiyla yukar1 ve
agagiya daha biyiik miktarlarda kaydirma yapar

585.alt u yardim penceresinin wordden ayr1 haldeyken worde bagli hale gelmesini saglar

586.1istkrkt f10 yardim penceresinin konut meniisiinii goriintiiler odagin yardim penceresinde olmasini
gerektirir yardim penceresinde bir 6geyi tiklatin

587.esc okuma diizeni goriiniimiinden ¢ikar

588.alt listkrkt o i¢indekiler sayfasi girigini isaretler

589.alt tstkrkt 1 kaynakca girdisini igaretler

590.alt tistkrkt x dizin girdisini igaretler

591.alt ctrl f dipnot ekler

592.alt ctrl d sonnot ekler

593.kopri bir dosyaya dosyadaki bir konuma world wide web iizerindeki bir web sayfasina veya bir
intranet tizerindeki web sayfasina gitmek igin tiklattiginiz renkli ve altgizgili metin veya grafik

594 .kopriiler ayrica haber gruplar1 ve gopher telnet ve ftp sitelerine de gidebilir

595.alt sol ok bir sayfa geriye gider
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596.alt sag ok bir sayfa ileri gider

597.19 yeniler

598.bir sayfa geriye veya ileriye gitmek ya da sayfay1 yenilemek tizere tuglar: kullanabilmeniz igin web
ara¢ ¢ubugunun goriintirde olmasi gerekir

599.web arag gubugu gortuntirde degilse alt tusuna basin v tusuna basin t tuguna basin ok tusglarim
kullanarak webi segin ve sonra enter tusuna basin

600.metin ve grafikleri diizenleme ve tagima

601.metin ve grafikleri silme

602.geri al tusu soldan bir karakter siler

603.ctrl geri al soldan bir sozciik siler

604.delete tusu sagdan bir karakter siler

605.ctrl delete sagdan bir sozciik siler

606.ctrl x secili metni keserek office panosuna aktarir

607.ctrl z son eylemi geri alir

608.ctrl f3 depoya keser

609.depo ¢oklu silmeleri depolayan 6zel bir otomatik metin girigi

610.microsoft word igerigi bir grup olarak belgenizde yeni bir yere yapigtirilana dek 6geleri birbirlerine
ekler

611.ayn1 sonucu elde etmek igin microsoft office panosunu da kullanabilirsiniz

612.metin ve grafikleri kopyalama ve tagima

613.ctrl ¢ metin veya grafikleri kopyalar

614.ctrl ¢ ctrl c office panosunu gosterir

615.sonra ekleme noktasini hareket ettirin ve enter tusuna basin

616.metin ve grafikleri tagir

617.alt £3 otomatik metin olugturur

618.ctrl v office panosu igerigini yapigtirir

619.ctrl tistkrkt f3 icerigini yapigtirir

620.alt tstkrkt r belgenin 6nceki boliimiinde kullanilan iistbilgi veya altbilgiyi yapistirir

621.belirtilen unicode karakter kodu igin unicode karakteri
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622.0rnegin euro para birimi simgesi eklemek i¢cin 20ac yazin ve alt tusunu basili tutarak x tusuna
basin

623.belirtilen ans1 karakter kodu ic¢in ans1 karakteri

624.ans1 karakter kiimesi microsoft windows tarafindan kullanilan klavyenizi kullanarak en gok 256
karakteri gostermenize olanak saglayan bir 8 bitlik karakter kiimesi

625.ascu karakter kiimesi ansi kiimesinin bir alt kiimesidir

626.0rnegin euro para birimi simgesi eklemek icin alt tusunu basili tutun ve sayisal tus takiminda 0128
yazin

627.1ustkrkt tusunu basili tutup ekleme noktasini tagiyan tusa basarak metni segin

628.yan yana olmayan birden ¢ok alani segcme

629.ilk seciminizi yaptiktan sonra ctrl tugunu basili tutarak istediginiz diger ogeleri secin

630.se¢imi genisgletme

631.f8 genisletme modunu etkinlegtirir

632.f8 sonra sol ok veya sag oka basin

633.en yakin karakteri secer

634.f8 se¢im boyutunu biiyttir

635.1stkrkt f8 secim boyutunu kiiciiltiir

636.esc genigletme modunu devre dig1 birakir

637.ctrl tstkrkt f8 tuslarina basin ve ok tuslarini kullanin se¢cim modunu iptal etmek icin esc tuguna
basin

638.dikey metin blogu f8 ok tuslar1 segim modunu iptal etmek i¢in esc tusuna basin

639.belgenin belirli bir yerine

640.ekleme noktasini tagimak icin gereken tug birlesimini biliyorsaniz genellikle tistkrkt tugunu basihi
tutarken ayni tug bilesimini kullanarak metni segebilirsiniz

641.0rnegin ctrl sag ok ekleme noktasini sonraki sozciige kadar tagir ve ctrl tistkrkt sag ok metni ek-
leme noktasindan sonraki sézciigiin basina kadar seger

642.tablodaki metin ve grafikleri segme

643.sekme sonraki hiicrenin icerigini secer

644.1istkrkt sekme 6nceki hiicrenin icerigini secer
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645.1stkrkt tusunu basili tutun ve bir ok tuguna arka arkaya basin

646.secimi bitigik siitunlara dogru genisletir

647.siitunlarin iist veya alt hiicrelerini tiklatin

648.1istkrkt tusunu basili tutun ve yukar: ok veya asagi ok tusuna yeniden basin

649.stitun secer

650.se¢imi veya blogu genisletir

651.1istkrkt 8 segimi kaldirir

652.biitlin bir tabloyu seger

653.ekleme noktasini hareket ettirme

654.nesne iletigim kutusunu agmak igin klavyeyi kullanma

655.bir nesne se¢mek icin asag ok tusunu kullanin ve sonra sekme tusuyla tamama gidin ve enter
tusuna basin

656.nesneyi klavye kullanarak diizenleme

657.ekleme noktasi belgenizde nesnenin sol tarafindayken nesneyi tistkrkt sag ok tuslarina basarak
secin

658.1istkrkt f10 tuglarina basin

659.sekme tusunu kullanarak nesne adi nesneye gidin enter tuguna basin ve sonra enter tuguna tekrar
basin

660.¢izim nesnelerini ekleme ve secme

661.klavyeyi kullanarak otomatik gekil ekleme

662.goriintirde degilse ¢izim aragc cubugunu gostermek icin klavyeyi kullanin

663.alt u tuslarina basarak ¢izim ara¢ gubugunda otomatik sekili segin

664.0k tusglarini kullanarak otomatik sekil kategorileri i¢cinde dolagin ve istediginiz otomatik sekli se¢in
665.ctrl enter tuslarina basin

666.otomatik sekli diizenlemek i¢in otomatik sekli secin sonra klavyeyi kullanarak bicim mentisiinden
otomatik gekili se¢in

667.kullanilabilen sekmelerden istediginiz segenekleri belirleyin

668.klavyeyi kullanarak metin kutusu ekleme

669.klavyeyi kullanarak ekle meniisiinde metin kutusunu segin
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670.alt meniiyl agmak icin sag ok tusunu kullanin yatay veya dikeyi secin ve ctrl enter tusglarina basin
671.metin kutusuna istediginiz metni yazin

672.yazmay1 bitirdiginizde ve belgenizdeki metni diizenlemeye dénmek istediginizde tistkrkt {10 tuglarina
basin kisayol meniisiinde metin diizenlemeden ¢iki se¢in ve sonra esc tuguna basin

673.metin kutusunu bi¢imlendirmek i¢in metin kutusunu se¢in bigim meniisiinde metin kutusunu segin
ve sonra kullanilabilen sekmelerde istediginiz secenekleri secin

674 klavyeyi kullanarak wordart ¢izim nesnesi ekleme

675.klavyeyi kullanarak wordart: segin

676.0k tuslarini kullanarak istediginiz wordart stilini secin ve sonra enter tusuna basin

677.wordart ek bigimlendirme secenekleri uygulayabileceginiz hazir efektlerle olugturdugunuz metin
nesneleri

678.istediginiz metni yazin ve sonra iletigim kutusundaki diger segenekleri se¢mek icin sekme tusunu
kullanin

679.wordart ¢izim nesnesini eklemek icin enter tusuna basin

680.¢izim nesnesi ¢izdiginiz veya eklediginiz degistirilebilen veya gelistirilebilen herhangi bir grafik
681.¢izim nesneleri arasinda otomatik sekiller egriler ¢izgiler ve wordart bulunur

682.wordart ¢izim nesnesini diizenlemek icin nesneyi secin bigim meniisiinden wordart: secin ve sonra
kullanilabilen sekmelerde istediginiz secenekleri secin

683.cizim nesnesini klavyeyi kullanarak se¢cme

684.ekleme noktasi belgenizdeki metnin i¢indeyse agagidaki islemleri yapin

685.menii gubugunu etkinlegtirmek igin f10 tusuna basin

686.cizim arac¢ gubugu etkin hale gelene dek ctrl sekme tuslarina basin

687.nesneleri se¢i se¢mek igin sag ok tusuna basin

688.ilk ¢izim nesnesini se¢mek i¢in ctrl enter tug birlesimine basin

689.sekme tusuna basarak sectiginiz nesnenin iizerinde boyutlandirma tutamaci goriiniinceye kadar
nesneyi 6ne dogru gevirin

690.ekleme noktas: belgedeki metnin igindeyse agagidaki islemleri yapin

691.1stkrkt f10 tus bilesimine basin sonra kisayol meniisiinden metin diizenlemeden ¢iki segmek igin

klavyeyi kullanin
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692.secilen nesneden belgede metin diizenlemeye geri donmek igin esc tusuna basin

693.cizim nesnelerini diizenleme

694.cizim nesnesini klavyeyi kullanarak déndiirme

695.dondiirmek istediginiz ¢izim nesnesini secin

696.klavyeyi kullanarak segtiginiz nesne tiirii icin komutu secin

697.6rnegin bicim meniisiinde otomatik gekil veya metin kutusunu segin ve sonra boyut sekmesini
secin

698.boyutlandir ve dondiiriin altinda sekme tusunu kullanarak dondiiri segin ve sonra istediginiz
dondiirme miktarini yazin

699.klavye kullanarak ¢izim nesnesinin sayfa tizerindeki konumunu degistirme

700.degistirmek istediginiz ¢izim nesnesini secin

701.klavyeyi kullanarak sectiginiz nesne tiirii igin komutu segin 6rnegin bicim mentisiinde otomatik
sekil veya metin kutusunu secin ve sonra diizen sekmesini segin

702.istediginiz secenekleri belirleyin

703.ctrl tusunu basili tutup ok tuslarina basarak secili nesneyi yukar: asag: sola ve saga iteleyebilirsiniz
704.ctrl f1 gecerli gérev bolmesini kapatir ve yeniden agar 705.klavye kullanarak ¢izim nesnesinin boyu-
tunu degistirme

706.0rnegin bicim meniisiinde otomatik sekil veya metin kutusunu segin ve sonra boyut sekmesini
segin

707 klavye kullanarak ¢izim nesnesinin 6zniteliklerini kopyalama

708.0zniteliklerini kopyalamak istediginiz ¢izim nesnesini secin

709.metin eklenmis bir otomatik sekil segerseniz otomatik seklin 6zniteliklerinin yaninda metnin de
goriiniimiinii ve stilini kopyalamig olursunuz

710.otomatik sekiller dikdortgen veya daire gibi temel gekiller ile baglayicilar blok oklar: akig grafigi
simgeleri yildizlar ve baglik sayfalari ve belirtme ¢izgilerini igeren kullanima hazir sekiller

711.nesne Ozniteliklerini kopyalamak igin ctrl tistkrkt c¢ tuslarina basin

712.6znitelikleri yapigtirmak istediginiz nesneyi se¢cmek icin sekme tugunu veya iistkrkt sekme tuglarini
kullanin

713.ctrl iistkrkt v tuslarina basin
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714.adres mektup birlestirme ve alanlar

715.adres mektup birlegtirme eylemini gergeklestirme

716.bu komutlar: kullanabilmek igin adres mektup birlegtirme gorev bélmesini baglatmaniz gerekir
717.bir komuta makroya makro gorevleri otomatiklestirmek icin kullanabileceginiz eylem veya eylem
kiimesi

718.yaz1 tipine otomatik metin girdisine stile veya yaygin olarak kullanilan simgeye kisayol tusu ataya-
bilirsiniz

719.komutlar kutusunda komutun adini veya diger 6geyi tiklatin

720.yeni kisayol tuguna bas kutusunu tiklatin ve sonra atamak istediginiz kisayol tug birlesimine basin
721.6rnegin alt istenilen tuga basin

722.0rnegin ctrl b tuslarina basmak secili metni kalin yapar

723.eger ctrl b birlegimini yeni bir komut veya 0geye atarsaniz kisayol tusu iglevlerini 6zgiin ayarlarina
dondiirmediginiz siirece ctrl b birlesimini metni kalinlagtirmak i¢in kullanamazsiniz

724 kisayol tusunu kaldirma

725.yeni veya varolan stillere kisayol tuslar1 uygulayabilirsiniz

726.stil adlandirdiginiz ve bir kiime olarak depoladiginiz yazi tipi yazi tipi boyutu ve girinti gibi
bigimlendirme o6zellikleri kombinasyonu

727 .bir stil uyguladiginizda o stildeki tiim bicimlendirme yonergeleri bir defada uygulanir

728.bicim meniisiinde stiller ve bi¢imlendirmeyi tiklatin

729.varolan stile klavye kisayolu uygulama

730.kisayol tus birlesimlerine ctrl alt veya bir iglev tusu ile baslayin

731.uygulanacak bicimlendirmeyi se¢ kutusunda kisayol eklemek istediginiz stili tiklatin

732.stilin yanindaki agagr oku tiklatin ve degistir veya stili degistiri tiklatin

733.bicimi tiklatin ve sonra kisayol tugunu tiklatin

734.yeni kisayol tusuna bas kutusunu tiklatin ve sonra atamak istediginiz kisayol tus birlesimine basin
ornegin alta ve ayni anda istenilen tusa basin

735.kisayol tugu bilegiminin bagka bir komut veya 6geye atanip atanmadigini gormek icin gecerli
atanmig secenegine bakin

736.atanmigsa bagka bir birlegim secin
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737.atay1 tiklatin sonra kapati tiklatin

738.varsayilan olarak word 6zel klavye kisayollarini goriintiilemez

739.stillere uyguladiginiz kisayollar: hatirlamanmz gerekir

740.yeni bir stile klavye kisayolu uygulama

741.stiller ve bi¢imlendirme gorev bolmesinde yeni stili tiklatin

742.yeni stil iletisim kutusundaki secenekleri kullanarak yeni stilin adini ve yeni stil i¢in kullanilacak
bigimlendirmeyi tanimlayin

743.yeni kisayol tusuna bas kutusunu tiklatin ve sonra atamak istediginiz kisayol tus birlesimine basin
ornegin alta ve ayni anda istenilen tusa basin

744 1istkrkt tusunu igeren bir tug bilesimini kullanarak kiigiik harf karakteri yazmak icin ctrl tistkrkt
simge tuglarim egzamanl olarak basili tutun sonra harfi yazmadan 6nce birakin

745.belirtilen ans1 karakter kodu icin ansi géstermenize olanak saglayan bir 8 bitlik karakter kiimesi
746.ascu karakter kiimesi ansi kiimesinin bir alt kiimesidir 6rnegin euro para birimi simgesi eklemek
icin alt tusunu basili tutun ve sayisal tug takiminda 0128 yazin

747 .genellikle bagka bir dilde yaziyorsaniz yeri geldiginde farkli bir klavyeye gecmeyi tercih edebilirsiniz
748.alt gr tusu abd diizeninde olmayan bazi klavye diizenlerinin sag tarafinda yer alir

749.alt gr ctrl alt tug bilesiminin benzeridir ve bu tusu agagidaki klavye dilleri listesinde gosterilen ek
karakterleri girmek igin diger tuslarla birlikte kullanabilirsiniz

750.microsoft word sol ve sag alt tuglarin birbirinden ayirabildiginden ctrl alt ve alt gr tug bilegimlerini
kullanabilirsiniz

751.bu konuyu yazdirmak i¢in ctrl p tuslarina basin

752 kutudaki degisiklikleri kaydetten gegerli belge adini veya geri yiliklemek istediginiz kisayol tusu
atamalarini igeren sablonu tiklatin

753.timiini sifirlay: tiklatin

754 .timiini sifirla 6zellestirdiginiz kisayol tusu atamalarini kaldirir ve segili belge veya sablonda 6zgiin
microsoft word kisayol tusu atamalarini geri ytikler

755.microsoft wordde fare igaretgisini agiklamalar izlenen degisiklikler kopriiler veya arag gubugu
diigmeleri gibi baz1 6gelerin {izerine getirdiginizde bunlarla ilgili bilgiyi ekran ipuclari i¢cinde gérebilirsiniz

756.ara¢ cubugu komutlar: yiirtitmek igin kullanilan diigmeleri ve segenekleri olan ¢ubuk
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757.izlenen degisiklik belgede silme ekleme veya diger diizenleme degisikliginin yapildig yeri gosteren
bir isaret

758.arag cubugunu goriintiillemek i¢in alt tugsuna ve sonra da tistkarakter 10 tuslarina basin
759.ekran ipucu kullanic: fare isaretcisini bir diigme veya koprii gibi bir nesnenin iizerine getirdiginde
goriintiilenen kisa bir agiklama

760.araglar meniisiinden secenekleri tiklatin sonra goriiniim sekmesini tiklatin

761.goster altindan ekran ipuclar: onay kutusunu segin veya temizleyin

762.arag cubugu diigmeleri icin

763.araglar meniisiinden 6zellegtiri tiklatin sonra da segenekler sekmesini tiklatin

764.ara¢ cubuklarinda ekran ipuglarini géster onay kutusunu segin veya temizleyin

765.ayrica arag cubugu diigmesi icin bir kisayol tus birlesimi gortintiileyebilirsiniz

766.bunu yapmak i¢in ekran ipuglarinda kisayol tuglarini goster onay kutusunu segin

767.otomatik tamamla 6zelligi etkinken bir otomatik metin giriginin ilk birka¢ karakterini yazdiginizda
microsoft word bir ekran ipucu goriintiileyecektir

768.bu noktada gortintiilenen girisi ekleyebilir veya yazmaya devam edebilirsiniz

769.araglar meniisiinden segenekleri tiklatin sonra genel sekmesini tiklatin

770.son kullanilan dosyalar listesi onay kutusunu secin veya temizleyin

771.son kullanilan dosyalar listesi onay kutusu secildiginde dosya mentisiinde goriinen son kullanilan
dosya sayisim belirleyebilirsiniz

772.bir seferligine microsoft wordiin agihg seklini degigtirmek i¢in microsoft windows ¢aligtir komutuna
anahtar ekleyebilirsiniz

773.belirli bir baglatma yontemini sik sik kullanacaksaniz windows masaiistiine bir kisayol olusturabilirsiniz
774.windows baglat mentisiinden caligtir1 tiklatin

775.yolun sonuna bir bogluk yazin ve sonra bir baglangic anahtar1 girin

776.masaiistliinde kisayol olugturma

777.windows masaiistiinii sag tiklatin yeniyi isaret edin ve kisayol u tiklatin

778.microsoft wordii office giivenli modunda baglatir

779.wordii normal sablondan bagka bir gablonu temel alacak bicimde baglatin

780.normal sablonu her tiir belge i¢in kullanabileceginiz genel bir gablon varsayilan belge bigimlendirmesini
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veya igerigini degigtirmek igin bu gablonu degistirebilirsiniz

781.dosya adinda bosluklar varsa adin tamamini ¢ift tirnak isaretleri i¢ine alin

782.giivenlik sablonlarda makro viriisii depolanabileceginden bunlar1 agarken ve yeni sablonlara dayali
dosyalar olugtururken dikkatli olun

783.su onlemleri alin

784.bilgisayarinizda en yeni viriis koruma yazilimini c¢aligtirin

785.makro giivenlik diizeyinizi yiiksek degerine ayarlayin

786.tiim ytkli eklentilere ve sablonlara giiven onay kutusunu temizleyin dijital imzalar kullanin
787.glivenli kaynaklar listesi tutun

788.wordii belirtilen genisletilebilir stil sayfasi doniiglimine xml belgelerini html veya xml gibi diger
tirdeki belgelere dontigtiirmek ic¢in kullanilan dosya

789.xslin boliimii olarak kullanilmak icin tasarlanmigtir

790.wordii baglatir ve eklentilerin

791.wordii baglatin sonra da belirli bir word eklentisi yiikleyin

792.glivenlik makro ve uygulamalardaki ytriitiilebilir dosyalar1 veya kodu galigtirirken dikkatli olun
793.yturiitiilebilir dosyalar veya kod bilgisayarinizin ve verilerinizin giivenligini ihlal edebilecek eylem-
leri gergeklestirmek icin kullanilabilir

794.herhangi bir autoexec makrosunu galigtirmadan wordi baslatin

795.wordii baglatin ve belirli bir makro ¢aligtirin

796.glivenlik makrolar viriis igerebileceginden bunlar: ¢aligtirirken dikkatli olun

797.su onlemleri alin bilgisayarinizda en yeni viriis koruma yazilimin ¢alistirin

798.dijital imzalar kullanin

799.gtivenli yayimcilar listesi tutun

800.wordii hichir belge acik olmadan bir daha baglatin

801.wordiin her oturumunda acilan belgeler diger oturumlarda window mentisii i¢cinde segenekler olarak
goriinmeyecektir

802.wordii bog bir belge ile basglatin wordiin her oturumunda agilan belgeler diger oturumlardaki win-
dow meniisii i¢inde segenekler olarak gortinmeyecektir

803.anahtarlar1 kullanmadan otomatik makroyu devre digi birakmak icin wordii baslatirken iistkrkt
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tugunu basili tutun

804.microsoft office 2003 veya office sistem programinin hangi stirtimiiniin bilgisayariniza yiikli oldugunu
denetleyebilir ve program kopyanizin iiriin kimlik numarasini belirleyebilirsiniz

805.ayrica sistem bilgisi alabilir ve ag baglantiniz1 sinayabilirsiniz

806.yardim meniisiinden microsoft program adi hakkinday: tiklatin

807.microsoft windows xp ve windows xp stilini kullandiginizda microsoft office 2003 yeni bir goriiniime
sahiptir

808.office arag cubuklarinin diigmelerin meniilerin ve iletigim kutularinin rengi ve goriiniimii microsoft
windowsta ayarladiginiz renk temasini veya diizenini izler

809.office renk diizeninizi degistirmek icin agagidakilerden birini yapin

810.windows denetim masasindan goriiniim ve temalar: ve bilgisayarin temasini degistiri tiklatin
811.gortintii 6zellikleri iletigim kutusundan goriiniim sekmesini tiklatin

812.office programlarimizdaki yeni goriiniimii kullanmak i¢in windows xp stilini kullanin pencereler ve
diigmeler listesinden windows xp stilini tiklatin

813.renkleri degistirmek i¢in renk diizeni listesinden istediginiz 6geyi tiklatin

814.office 2003 programlarmizin office xpye benzer sekilde goriinmesini istiyorsaniz windows klasik
stilini kullanin

815.pencereler ve diigmeler listesinden windows klasik stilini tiklatin renkleri degistirmek icin renk
diizeni listesinden istediginiz 6geyi tiklatin

816.windows denetim masasinda goriintii simgesini ¢ift tiklatin

817.goriiniim sekmesini tiklatin

818.diizen listesinden istediginiz diizeni tiklatin

819.microsoft office cilt¢i office 2003 iiriiniine eklenmemistir

820.ancak 6nceki bir office stirtimiiyle olugturulmus bir cilt¢i dosyasi erigmek istediginiz bilgiler igeriyorsa
bilgileri almak ve uygun programlarin bi¢gimlerinde kaydetmek icin ciltten ¢ikar aracini kullanabilirsiniz
821.bu iglemi yapmak i¢in ciltten gikar araci yiiklenmis olmalidir

822.windows xp denetim masasinda program ekle veya kaldir1 agin

823.windows 2000 denetim masasinda program ekle kaldir simgesini ¢ift tiklatin

824.yiiklenmis programlar listesinde office 2003 veya office programinizi tiklatin ve ardindan degistiri
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tiklatin

825.6zellik ekle veya kaldir segenegini belirleyin

826.uygulamalarin gelismis 0zellegtirilmesini se¢ onay kutusunu secin

827.office araclariin yanindaki genisletme gostergesini tiklatin

828.microsoft office cilt¢i destegi simgesini tiklatin ve sonra istediginiz yiikleme segenegini se¢in
829.microsoft windowsun windows gezgini nde veya bilgisayarimda kullanmak istediginiz bilgiyi igeren
cilt¢i dosyasini bulun ve ¢ift tiklatin cilt¢i dosyalar: obd veya obt uzantilarim kullanir

830.cildi ¢6z programi baglatilir

831.cildi ¢oz iletigim kutusunda dosyalar1 kaydetmek istediginiz klasorii secin

832.microsoft office programinizi ag dosya sunucusundan veya paylagilan klasérden yiiklediyseniz
bilegenleri de bu konumdan yiiklemeli veya kaldirmalisiniz

833.office programinizi cd romdan yiiklediyseniz ve cd rom siiriiciiniizii office programini yiikledikten
sonra, yeni siiriicli harfine ayarladiysaniz cd romdan yeniden yiikleyin

834 .kategoriler kutusunda bir kategoriyi tiklatin

835.office program dosyalarini cd romdan galigtiriyorsaniz office programini kaldirin ve sonra cd rom-
dan yeniden yiikleyin

836.windows denetim masasinda program ekle veya kaldir simgesini ¢ift tiklatin

837.office programinizi microsoft officein bir pargasi olarak yiiklediyseniz su anda yiiklii programlar
kutusunda microsoft officei ve sonra degistir diigmesini tiklatin

838.office programinizi tek bagina yiiklediyseniz su anda yiikli programlar kutusunda programinizin
adini ve sonra degistir diigmesini tiklatin

839.ekrandaki yonergeleri izleyin
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