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Bu kitap, Canvass IT Turkey tarafından hazırlanmış olup Microsoft 
Office 2021 yazılımının kurulumuna dair rehber niteliğindedir.​
Kitap, ana ürün yanında hediye olarak verilen bir USB bellek 
(kurulum dosyaları yüklü) ve lisans anahtarı ile birlikte 
sunulmaktadır. 

https://www.canvassit.com.tr


 

Canvass IT Turkey 

Canvass IT Turkey olarak, Canvass IT International 
çatısı altında faaliyet gösteren yenilikçi bir yazılım 
firmasıyız. Uluslararası vizyonumuz ve güçlü teknik 
altyapımız ile işletmelerin dijital dönüşüm süreçlerini 
hızlandırıyor, en güncel teknolojilerle donatılmış 
çözümler sunuyoruz. 

Ana şirketimiz Canvass IT International, Avrupa 
genelinde geniş bir müşteri portföyüne hizmet verirken; 
Canvass IT Nigeria Afrika pazarında önemli bir 
konumda bulunmaktadır. Biz de Canvass IT Turkey 
olarak, Türkiye’deki işletmelere ve kurumsal firmalara 
özel yazılım çözümleri, dijital altyapı geliştirme, veri 
analitiği, siber güvenlik ve yapay zeka destekli sistemler 
sunarak dijital dünyada güçlü bir yer edinmelerine katkı 
sağlıyoruz. 

Teknoloji dünyasında sağlam bir yer edinmiş firmamız, 
Microsoft’un resmi iş ortağı (Microsoft Partner) 
olarak, en güncel ve güvenilir teknolojileri 
müşterilerimize sunmaktadır. Microsoft’un sunduğu 
çözümleri firmaların iş süreçlerine entegre ederek 
operasyonlarını daha verimli ve güvenli hâle getiriyoruz. 

Müşterilerimizin ihtiyaçlarını detaylı bir şekilde analiz 
ederek, özel ve ölçeklenebilir çözümler geliştiriyoruz. 
Yalnızca bugünün değil, geleceğin teknolojilerini de 
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yakından takip ederek, firmalara sürdürülebilir ve uzun 
vadeli dijital stratejiler sunuyoruz. 

Biz, Canvass IT Turkey olarak; yenilikçi, güvenilir ve 
müşteri odaklı hizmet anlayışımızla sektörde fark 
yaratmaya devam ediyor, teknolojinin gücünü kullanarak 
işletmeleri dijital geleceğe taşımak için çalışıyoruz. 
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Office 2021 Nedir? 

Microsoft Office 2021, Microsoft tarafından geliştirilen 
ve yalnızca tek seferlik satın alma modeliyle sunulan 
bir ofis yazılım paketidir. Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook ve OneNote gibi en çok kullanılan 
uygulamaların güncel sürümlerini içerir. Ayrıca iş 
kullanıcılarına yönelik olarak Access ve Publisher gibi ek 
programlar da bazı sürümlerde yer almaktadır. 

Office 2021, abonelik gerektirmeyen yapısı sayesinde, 
bir kez satın alındıktan sonra süresiz olarak 
kullanılabilmektedir. Bu özelliğiyle, Microsoft 365 gibi 
abonelik tabanlı hizmetleri tercih etmeyen kullanıcılar 
için ideal bir çözümdür. Cihazınızı sıfırlayana kadar 
kullanabilirsiniz. 

Yenilenen arayüzü, performans iyileştirmeleri ve birlikte 
çalışma (co-authoring), koyu mod desteği gibi yeni nesil 
özellikleriyle Office 2021, modern çalışma ihtiyaçlarına 
uygun bir deneyim sunar. Hem bireysel kullanıcılar hem 
de işletmeler için istikrarlı, hızlı ve güvenilir bir ofis 
ortamı sağlar. 

Office 2021 yalnızca Windows işletim sistemleri ile 
uyumludur. 
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Sistem Gereksinimleri 

Office 2021’in sorunsuz çalışabilmesi için 
bilgisayarınızın aşağıdaki minimum sistem 
gereksinimlerini karşılaması gerekir. Bu gereksinimler, 
hem yazılımın kurulabilmesi hem de stabil performans 
alınabilmesi için önemlidir. 

 

💻 İşletim Sistemi 

●​ Windows 10 veya Windows 11 
●​ 32-bit ve 64-bit sistemlerle uyumludur. 
●​ Windows 8, Windows 7 veya daha eski 

sürümler desteklenmez. 

🧠 İşlemci (CPU) 

●​ 1.6 GHz veya daha hızlı, 2 çekirdekli işlemci 

💾 RAM 

●​ 4 GB RAM (64-bit sistemler için) 
●​ 2 GB RAM (32-bit sistemler için) 

💽 Sabit Disk Alanı 

●​ En az 4 GB kullanılabilir boş alan 

🖥️ Ekran (Ekran Kartı ve Çözünürlük) 

●​ En az 1280 × 768 ekran çözünürlüğü 
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●​ DirectX 9 veya üstü ekran kartı 

🌐 İnternet Bağlantısı 

●​ Kurulum dosyasını indirirken veya Office’i 
etkinleştirirken aktif internet bağlantısı 
gereklidir. 

●​ Sonrasında çoğu uygulama çevrimdışı çalışabilir. 

🧰 Diğer Gereksinimler 

●​ Microsoft hesabı (opsiyonel, ancak ürün 
etkinleştirme veya lisans doğrulama işlemleri için 
önerilir) 

●​ USB bellekten kurulum yapılacaksa, BIOS/UEFI 
ayarlarında USB başlatma desteği açık olmalıdır 
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Kurulum USB’si ile Office 2021’in 
Başlatılması 

Office 2021 Kurulum Kitabı ile birlikte tarafınıza hediye 
olarak gönderilen USB bellek, lisanslı Office 2021 
kurulum dosyalarını içermektedir. Bu USB, herhangi bir 
internet aramasına veya kurulum dosyası indirme 
işlemine gerek kalmadan doğrudan kurulum yapmanızı 
sağlar. 

🔌 Adım 1: USB Belleği Bilgisayarınıza Takın 

USB’yi bilgisayarınıza taktıktan birkaç saniye sonra 
otomatik olarak tanınacaktır. Eğer otomatik olarak 
açılmazsa, “Bu Bilgisayar” (veya “Bilgisayarım”) 
menüsüne girerek USB sürücüsünü manuel olarak 
açabilirsiniz. 

🗂️ Adım 2: “setup.exe” Dosyasını Çalıştırın 

USB belleğin içinde yer alan setup.exe adlı dosyayı 
çift tıklayarak çalıştırın.​
 ⚠️ Not: Eğer güvenlik uyarısı çıkarsa “Evet” diyerek 
ilerleyin. Bu dosya, firmamız Canvass IT Turkey 
tarafından test edilmiştir. 

⚙️ Adım 3: Kurulum Sihirbazı’nı Takip Edin 

Karşınıza gelen Office 2021 Kurulum Sihirbazı 
yönergelerini izleyerek ilerleyin. Kurulum genellikle 5–10 
dakika sürmektedir. İşlem tamamlandığında başlat 

6 



 

bölümünüze Word, Excel, PowerPoint gibi 
uygulamaların kısayolları otomatik olarak eklenecektir. 

📎 Ek Bilgi 

●​ Kurulum dosyaları yalnızca Windows işletim 
sistemi ile uyumludur. 

●​ USB belleği kurulum dışında saklamanız önerilir. 
Herhangi bir yeniden kurulum gerektiğinde tekrar 
kullanılabilir. 

●​ USB içeriği yalnızca kurulum amacıyla 
hazırlanmıştır, kopyalanması veya paylaşılması 
yasal değildir. 
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Ürün Anahtarının Girilmesi ve Etkinleştirme 

Office 2021 kurulum işlemi tamamlandıktan sonra, 
yazılımın lisanslanması ve etkinleştirilmesi 
gerekmektedir. Tarafınıza gönderilen kutunun içinde yer 
alan Hediye Lisans Anahtarı Kartı, orijinal Office 2021 
ürün anahtarını içermektedir. 

🔐 Ürün Anahtarının Temin Edilmesi 

●​ Kutunuzun içinden çıkan Hediye Lisans Kartı 
üzerinde, lisans anahtarını nasıl temin 
edebileceğinize dair gerekli yönlendirmeler 
mevcuttur.  

●​ Anahtar, genellikle şu biçimdedir: 
XXXXX-XXXXX-XXXXX-XXXXX-XXXXX 

●​ Anahtarı eksiksiz ve doğru şekilde girmeniz 
önemlidir.​
 

💻 Etkinleştirme Adımları 

1.​ Başlat menüsünden Word, Excel veya 
PowerPoint uygulamasından birini açın. 

2.​ Açılışta “Ürün Anahtarınızı Girin” veya 
“Etkinleştirme Gerekli” ekranı gelecektir. 

3.​ Kart üzerindeki 25 karakterlik lisans anahtarını 
yazın. 

4.​ Devam butonuna basarak etkinleştirme 
işlemini başlatın.​
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🌐 Etkinleştirme Yöntemleri 

Office 2021, Microsoft sunucularına bağlanarak lisans 
anahtarını doğrular. Bu işlem iki farklı yöntemle 
gerçekleşebilir: 

1. İnternet Üzerinden Etkinleştirme (Otomatik) 

●​ Bilgisayarınız internete bağlıysa, lisans anahtarı 
otomatik olarak doğrulanır. 

●​ Bu işlem genellikle birkaç saniye içinde 
tamamlanır.​
 

2. Telefonla Etkinleştirme (Manuel) 

Bazı durumlarda Microsoft, güvenlik gereği 
etkinleştirmeyi telefon yoluyla isteyebilir. Böyle bir 
durumda: 

●​ Ekranda size bir Yükleme Kimliği (Installation 
ID) sunulur. 

●​ Bu kimliği bir yere not edin. 
●​ Ardından Microsoft Türkiye’nin etkinleştirme hattı 

olan 0212 375 50 18 numarasını arayın. 
●​ Otomatik sesli yanıt sistemi sizi yönlendirecektir. 
●​ Size verilen Doğrulama Kimliği (Confirmation 

ID)'yi ekrandaki ilgili alanlara girerek 
etkinleştirmeyi tamamlayabilirsiniz.​
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✅ Etkinleştirme Başarılı Olduysa 

Office uygulamaları herhangi bir uyarı vermeden açılır.​
 Etkinleştirildiğini görmek için: 

●​ Word’de Hesap > Ürün Bilgileri kısmına 
bakabilirsiniz. 

●​ “Etkinleştirildi” ibaresi görünür. 
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Microsoft Hesabı ile Oturum Açma 
(Opsiyonel) 

Office 2021, tek seferlik lisansla çalıştığı için Microsoft 
hesabı kullanımı zorunlu değildir. Ancak bazı ek 
özelliklerden faydalanmak, lisansınızı hesabınıza 
tanımlamak veya cihazlar arası senkronizasyon 
sağlamak için Microsoft hesabı ile oturum açmanız 
önerilir. 

🧾 Microsoft Hesabı Nedir? 

Microsoft hesabı; Outlook, Hotmail, OneDrive, Skype 
gibi Microsoft servislerini kullandığınızda oturum 
açtığınız e-posta hesabıdır. Eğer hâlihazırda bir 
hesabınız yoksa https://account.microsoft.com 
adresinden ücretsiz şekilde oluşturabilirsiniz. 

🔑 Oturum Açmanın Avantajları 

●​ OneDrive entegrasyonu ile dosyalarınızı bulut 
üzerinde yedekleyebilirsiniz 

●​ Belge paylaşımı, birlikte çalışma ve mobil 
cihazlarla senkronizasyon gibi ek özelliklere 
erişebilirsiniz 

●​ Office güncellemeleri ve teknik destek 
işlemlerinde doğrulanmış kullanıcı olmanız 
kolaylaşır​
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🧭 Nasıl Oturum Açılır? 

1.​ Herhangi bir Office programını (örneğin Word) 
açın 

2.​ Sağ üst köşede yer alan “Oturum Aç” 
bağlantısına tıklayın 

3.​ Microsoft hesabınızla giriş yapın 
4.​ Giriş tamamlandığında hesabınız Office’e 

tanımlanır ve isminiz ekranın sağ üst kısmında 
görünür​
 

⚠️ Bilmeniz Gerekenlerr 

●​ Aynı lisans, farklı bilgisayarlara eş zamanlı 
tanımlanamaz 
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Kurulum Sonrası İlk Ayarlar 

Office 2021 kurulduktan ve etkinleştirildikten sonra, 
verimli bir kullanım için bazı temel ayarları gözden 
geçirmeniz önerilir. Bu ayarlar sayesinde programları 
kişisel ihtiyaçlarınıza göre özelleştirebilir ve daha 
konforlu bir çalışma ortamı oluşturabilirsiniz. 

🎨 Tema ve Görünüm Ayarları 

Office 2021, klasik ve modern görünümleri destekler. 
Özellikle koyu mod (dark mode), göz yorgunluğunu 
azaltmak için tercih edilmektedir. 

Ayarları değiştirmek için: 

●​ Herhangi bir Office uygulamasını (örneğin Word) 
açın 

●​ Üst menüden Dosya > Seçenekler > Genel 
bölümüne girin 

●​ “Office Teması” başlığı altından Renkli, Koyu 
Gri, Siyah veya Beyaz temalardan birini seçin​
 

📂 Varsayılan Dosya Konumu 

Dosyalarınızı nereye kaydettiğinizi kontrol etmek ve 
isterseniz varsayılan klasörü değiştirmek faydalı 
olacaktır. 
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Ayarlar: 

●​ Dosya > Seçenekler > Kaydet bölümünden 
●​ “Varsayılan yerel dosya konumu” kısmını 

isteğinize göre değiştirin​
 

🌐 Dil ve Düzeltme Ayarları 

Varsayılan dil ayarlarının Türkçe olduğundan emin olun.​
 Gerekirse yazım denetimi ve otomatik düzeltme 
ayarlarını özelleştirin. 

Ayarlar: 

●​ Dosya > Seçenekler > Dil bölümünden dil 
ayarlarını gözden geçirin 

●​ Aynı bölümden klavye dili ve düzeltme 
sözlüklerini de kontrol edebilirsiniz​
 

☁️ OneDrive Yedekleme (Opsiyonel) 

Microsoft hesabı ile oturum açtıysanız, dosyalarınızı 
OneDrive'a otomatik olarak yedeklemeyi tercih 
edebilirsiniz. 

Bu özellik çevrimiçi depolama alanı sunar, 
ancak zorunlu değildir. 
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🔧 Güncellemeleri Kontrol Etme 

İlk kurulumdan sonra sistem otomatik güncellemelere 
açık olacaktır. Ancak el ile de kontrol etmek mümkündür. 

Ayarlar: 

●​ Dosya > Hesap > Office Güncellemeleri > 
Güncellemeleri Şimdi Denetle​
 

Bu adımlar tamamlandıktan sonra Office 2021 tam 
anlamıyla kullanıma hazır hâle gelir. 
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Sık Sorulan Sorular (SSS) 

Aşağıda, Office 2021 kurulumu ve lisans işlemleriyle ilgili 
kullanıcılarımızdan en sık gelen sorular ve net yanıtları 
yer almaktadır: 

❓ Office 2021’i kaç bilgisayarda kullanabilirim? 

Office 2021 tek kullanıcılı ve tek cihaz lisansıdır.​
 Aynı lisans birden fazla bilgisayarda kullanılamaz. 
Lisans başka bir cihaza aktarılmak istenirse, eski 
cihazdan kaldırılmalı ve yeni cihaza yeniden 
kurulmalıdır. 

❓ Lisans anahtarımı yanlış girdim, yeniden girebilir 
miyim? 

Evet. Ürün anahtarı yanlış girildiyse veya etkinleştirme 
tamamlanmadıysa, ürün içinden tekrar anahtar girme 
ekranına ulaşabilirsiniz.​
 Bunun için:​
 Dosya > Hesap > Ürün Anahtarını Değiştir yolunu 
izleyin. 

❓ USB belleği kaybettim, yeniden kurulum yapabilir 
miyim? 

Evet, Canvass IT Turkey ile iletişime geçerek durumu 
bildirmeniz hâlinde, lisansınız doğrulandıktan sonra size 
yeniden kurulum dosyaları sağlanabilir.​
 Lisans anahtarınızı korumanız bu süreçte çok önemlidir. 
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❓ Etkinleştirme ekranı sürekli geliyor, ne 
yapmalıyım? 

Bu durum genellikle etkinleştirmenin tamamlanmadığını 
veya lisans anahtarının yanlış girildiğini gösterir.​
 İlk olarak internet bağlantınızı kontrol edin. Eğer sorun 
devam ederse, telefonla etkinleştirme yöntemini 
deneyin (0212 375 50 18 numarasını arayarak). 

❓ Microsoft hesabı olmadan Office 2021’i 
kullanabilir miyim? 

Evet. Microsoft hesabı ile oturum açmak zorunlu 
değildir. Ancak lisansı hesabınıza tanımlamak ve 
yedekleme hizmetlerinden faydalanmak için önerilir. 

❓ Lisans anahtarımı başka biriyle paylaşabilir 
miyim? 

Hayır. Lisans anahtarı kişiye özeldir ve sadece tek bir 
cihazda kullanılabilir. Paylaşılması durumunda lisans 
iptal edilebilir ve yasal sorumluluk doğabilir. 

 

Bu bölümde sık karşılaşılan sorunlara temel yanıtlar 
sunulmuştur.​
 Daha fazla teknik destek için kitabın sonundaki 
iletişim bilgilerimizi kullanabilirsiniz. 
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Destek ve İletişim Bilgileri 

Office 2021 kurulum süreciyle ilgili herhangi bir teknik 
sorun yaşamanız veya ek bilgiye ihtiyaç duymanız 
hâlinde, Canvass IT Turkey destek ekibi her zaman 
yanınızdadır. Satış sonrası hizmet anlayışımız, yalnızca 
ürünü sunmakla sınırlı kalmaz; aynı zamanda kullanım 
süresince de sizi desteklemeyi hedefler. 

 

💬 WhatsApp Destek Hattı 

+90 (212) 993 18 40​
 09.00 - 20.00 saatleri arasında mesaj yoluyla destek 
alabilirsiniz.​
 Cihaz fotoğrafı, ekran görüntüsü ya da hata mesajlarını 
bize iletebilirsiniz. 

 

📧 E-Posta 

destek@canvassit.com.tr​
 Her türlü teknik destek ve kurulum taleplerinizi e-posta 
yoluyla da iletebilirsiniz. 
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🌐 Web Sitesi 

www.canvassit.com.tr​
 Güncel yazılım çözümlerimiz, ürünlerimiz ve diğer 
hizmetlerimiz hakkında bilgi alabilirsiniz. 

 

🏢 Şirket Bilgileri 

Canvass IT Turkey Bilgisayar Yazılım Hizmetleri 
Limited Şirketi​
Ortaköy Mah. Ambarlıdereyolu Sk. Lotus Vorld No 6 İç 
Kapı No 5 Beşiktaş/İSTANBUL 

 

Bu kitapta yer alan tüm kurulum adımlarını takip 
ettiğinizde, Office 2021’inizi sorunsuz şekilde 
kullanmaya başlayabilirsiniz. Herhangi bir desteğe 
ihtiyaç duyduğunuzda biz buradayız. 
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