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Dil secimi

Microsoft Word yazilimi kurulum diline gére varsayilan dilini ayarlamaktadir. Yazilim kurulumu Tirkge

yapildi ise varsayilan yazim dili Tirkgedir ve degistirilmedigi sirece |||

bitiin belgelere uygulanir. Calisilan belgenin yazim dilini Word | Ssyfa:1/1 | Sezcuk:i1 | <5 Turkee |

penceresinin en altindaki durum g¢ubugundan gorebilirsiniz. Belge dilini 6zellikle yazim ve dilbilgisi

denetimi icin dnem tasimaktadir. Belge dili ile kullandiginiz dil farklh ise yazdiginiz tiim kelimelerin alti

kirmizi ile gizilecektir.
Bltln belgenin dilini degistirmek igin:

CTRL ve A tuslarina basarak tiim belgeyi segin.
Gozden Gegir sekmesine tiklayin.
Dil béliminde yer alan Dil digmesine tiklayin.
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Yazim Denetimleme Dilini Ayarla secenegine tiklayin.

Agilan Dil penceresinden belge dilini ayarlayabilirsiniz. Ornegin; Microsoft Word
yazilimi ingilizce kurulduysa, varsayilan dil ingilizce olacaktir. Tiirkce belgelerde
yazim denetimi yapmak icin Dil penceresinden Tirkce secilmelidir. Genellikle
calisma diliniz Turkce ise Tirkceyi varsayilan dil olarak yine bu pencereyi
kullanarak ayarlayabilirsiniz. Bu islemi Tirk¢e segtikten sonra Dil penceresinin
altindaki Varsayilan Olarak Ayarla digmesine tiklayarak gerceklestirebilirsiniz.
Tamam digmesine tiklayarak ayarlarinizi uygulayarak pencereyi kapatabilirsiniz.

Dil 2|
Seglen metrin dii:

v Ingilizce (ABD) -
T ——

Afrikaner di

v Almanca (Almanya)

5 Almanca (Avusturys)

55 Almanca (Isvigre)

" Almanca (Liechtenstein)

5 Almanca (Liksemburg) -

Seglen diin sézltkier varsa yazm denetieyicsi ve diger yaam
deneteme aragian bunlan otomatik olarak kullanr.

[] Yazm veya dibigisi denetimi yapma
Dili otomatik olarak algia
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Ayrica Dil penceresine durum cubugundaki dugmesine tiklayarak ulasabilirsiniz.

Eger yazihminiz Tirkge kurulmamis ise Tirkce dil paketini yliklemeniz gerekmektedir. Tirkce dil

paketine asagidaki adresten ulasabilirsiniz:

ftp://ftp.cc.metu.edu.tr/PackagePrograms/Microsoft/Office/Office 2010/multilanguage pack/

Yazim denetleme

Sectiginiz belge diline gore Microsoft Word otomatik olarak yazim denetimi yapacaktir.

Denetim sirasinda yanlis yazilmis olan kelimeler kirmizi

Denetimsirasinda yalnisyazilmigsolan kelimeler

cizgi ile isaretlenecektir. Yanhs yazilmis olan kelimeyi
dizeltmek igin:

Alti gizili kelimeye sag tiklayin.

Acilan meniiniin en Ustiinde bu kelime icin yazim 6nerileri yer almaktadir.
Yazmak istediginiz kelime bunlardan biri ise kelimeye tiklayarak yalniz

dizeltebilirsiniz.

4. Yazdiginiz kelimenin dogru oldugunu dislinliyorsaniz Yoksay segenegini
tiklayabilirsiniz. Boylece kelime degistirilmeyecek ve altindaki kirmizi ¢izgi Otometik Dazett  »

kaldirilacaktir.

5. Ayni kelimeyi belge i¢cinde pek ¢ok kez kullandiysaniz ve dogru yazildigini tra g

duslinlyorsaniz Tiimiinii Ge¢ segenegini tiklayabilirsiniz.
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6. Yazdiginiz kelimenin dogru yazildigindan emin iseniz Soézliige Ekle secenegi ile kelimeyi
sozllige ekleyerek bundan sonra dogru kabul edilmesini saglayabilirsiniz.

Microsoft Word, dilbilgisi denetimi de yapmaktadir ve yanlis
kullanimlari yesil ¢izgi ile isaretlemektedir. Yesil c¢izgi ile

altindaki kirmizi cizgi kaldinlacaktir.

isaretlenmis olan bolimler ile ilgili dizenlemeler igin:

isaretli bélimii sag tiklayin. kirmizi cizgi Kaldirilacaktr.

larmizigizgi

isaretli bolim ile ilgili bir dneri var ise agilan meniiniin en Ustiinde yer alir.

Tamceyi Yoksay

Dogru kullanimin bu 6neri ise dneriye tiklayarak dizeltmeyi yapabilirsiniz. 2 | Dibilgisi..

.

Onerinin dogru olmadigini diisiinliyorsaniz Tiimceyi Yoksay secenegi ile
degisiklik yapmadan yesil cizgiyi kaldirabilirsiniz.

Yesil cizgi ile isaretlenmis olan bazi boéliimler ile ilgili bir 6neri verilmeyecektir. Bu durumda isaretli
bolimin tekrar gozden gecirmesi yararh olacaktir. Eger bolim uygun bulunuyorsa Tiimceyi Yoksay
secenegi secilerek yesil ¢izgi kaldirilabilir.

Otomatik yazim denetimi 6zelligini kullanmak istemiyorsaniz Dil penceresini agip “Yazim veya
dilbilgisi denetimi yapma” kutucugunu tiklayarak isaretleyebilirsiniz.



