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Bu kitap, Canvass IT Turkey tarafindan hazirlanmis olup Microsoft
Office 2021 yaziliminin kurulumuna dair rehber niteligindedir.
Kitap, ana uriin yaninda hediye olarak verilen bir USB bellek
(kurulum dosyalari yiiklii) ve lisans anahtari ile birlikte
sunulmaktadir.
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Canvass IT Turkey

Canvass IT Turkey olarak, Canvass IT International
catisi altinda faaliyet gdsteren yenilikci bir yazilim
firmasiyiz. Uluslararasi vizyonumuz ve gugli teknik
altyapimiz ile igletmelerin dijital donlslim sureglerini
hizlandiriyor, en guncel teknolojilerle donatiimig
¢6zUumler sunuyoruz.

Ana sirketimiz Canvass IT International, Avrupa
genelinde genis bir magteri portféyune hizmet verirken;
Canvass IT Nigeria Afrika pazarinda 6nemli bir
konumda bulunmaktadir. Biz de Canvass IT Turkey
olarak, Turkiye’deki isletmelere ve kurumsal firmalara
Ozel yazilim c¢ozumleri, dijital altyapi gelistirme, veri
analitigi, siber glivenlik ve yapay zeka destekli sistemler
sunarak dijital dinyada guglu bir yer edinmelerine katki
sagliyoruz.

Teknoloji diinyasinda saglam bir yer edinmis firmamiz,
Microsoft’'un resmi is ortagi (Microsoft Partner)
olarak, en guncel ve guvenilir teknolojileri
musterilerimize  sunmaktadir. Microsoftun sundugu
¢ozumleri firmalarin is sureglerine entegre ederek
operasyonlarini daha verimli ve guvenli héle getiriyoruz.

Mdusterilerimizin ihtiyacglarini detayli bir sekilde analiz
ederek, 6zel ve Olgeklenebilir ¢ozimler gelistiriyoruz.
Yalnizca buglinin degil, gelecedin teknolojilerini de



yakindan takip ederek, firmalara sdrdurilebilir ve uzun
vadeli dijital stratejiler sunuyoruz.

Biz, Canvass IT Turkey olarak; yenilik¢i, guvenilir ve
masteri odakli hizmet anlayisimizla sektérde fark
yaratmaya devam ediyor, teknolojinin glictini kullanarak
isletmeleri dijital gelecege tasimak icin ¢alisiyoruz.



Office 2021 Nedir?

Microsoft Office 2021, Microsoft tarafindan gelistirilen
ve yalnizca tek seferlik satin alma modeliyle sunulan
bir ofis yazim paketidir. Word, Excel, PowerPoint,
Outlook ve OneNote gibi en c¢ok kullanilan
uygulamalarin  guncel suramlerini icerir. Ayrica is
kullanicilarina yonelik olarak Access ve Publisher gibi ek
programlar da bazi siriimlerde yer almaktadir.

Office 2021, abonelik gerektirmeyen yapisi sayesinde,
bir kez satin alindiktan sonra suresiz olarak
kullanilabilmektedir. Bu &zelligiyle, Microsoft 365 gibi
abonelik tabanli hizmetleri tercih etmeyen kullanicilar
icin ideal bir ¢ézimdur. Cihazinizi sifirlayana kadar
kullanabilirsiniz.

Yenilenen arayizil, performans iyilestirmeleri ve birlikte
¢alisma (co-authoring), koyu mod destegi gibi yeni nesil
Ozellikleriyle Office 2021, modern calisma ihtiyaclarina
uygun bir deneyim sunar. Hem bireysel kullanicilar hem
de isletmeler icin istikrarli, hizh ve guvenilir bir ofis
ortami saglar.

Office 2021 yalnizca Windows igletim sistemleri ile
uyumludur.



Sistem Gereksinimleri

Office 20271’in sorunsuz calisabilmesi icin
bilgisayarinizin asagidaki minimum sistem
gereksinimlerini kargilamasi gerekir. Bu gereksinimler,
hem yazilimin kurulabilmesi hem de stabil performans
alinabilmesi i¢in dnemlidir.

™ jsletim Sistemi

Windows 10 veya Windows 11

32-bit ve 64-bit sistemlerle uyumludur.
Windows 8, Windows 7 veya daha eski
stirimler desteklenmez.

% islemci (CPU)
e 1.6 GHz veya daha hizli, 2 gekirdekli islemci
1 RAM

e 4 GB RAM (64-bit sistemler icin)
2 GB RAM (32-bit sistemler icin)

[+] Sabit Disk Alani
e En az 4 GB kullanilabilir bos alan
M Ekran (Ekran Karti ve GCozunirliik)

e Enaz 1280 x 768 ekran ¢oézundurlagu



e DirectX 9 veya Ustu ekran kart
€ internet Baglantisi

e Kurulum dosyasini indirirken veya Office’i
etkinlestirirken aktif internet baglantisi
gereklidir.

e Sonrasinda ¢ogu uygulama ¢evrimdigi ¢alisabilir.

i@ Diger Gereksinimler

e Microsoft hesabi (opsiyonel, ancak Urin
etkinlestirme veya lisans dogrulama islemleri icin
onerilir)

e USB bellekten kurulum yapilacaksa, BIOS/UEFI
ayarlarinda USB baslatma destegi acik olmalidir



Kurulum USB’si ile Office 2021’in
Baslatilmasi

Office 2021 Kurulum Kitabi ile birlikte tarafiniza hediye
olarak gonderilen USB bellek, lisansli Office 2021
kurulum dosyalarini icermektedir. Bu USB, herhangi bir
internet aramasina veya kurulum dosyasi indirme
islemine gerek kalmadan dogrudan kurulum yapmanizi
saglar.

4, Adim 1: USB Bellegi Bilgisayariniza Takin

USB'yi bilgisayariniza taktiktan birka¢g saniye sonra
otomatik olarak taninacaktir. Egder otomatik olarak
acllmazsa, “Bu Bilgisayar” (veya “Bilgisayarim”)
mendsine girerek USB slrlcUsind manuel olarak
acabilirsiniz.

~ Adim 2: “setup.exe” Dosyasini Calistirin

USB bellegin igcinde yer alan setup.exe adli dosyayi
cift tiklayarak calistirin.

I, Not: Eger guvenlik uyarisi ¢gikarsa “Evet” diyerek
ilerleyin. Bu dosya, firmamiz Canvass IT Turkey
tarafindan test edilmistir.

J Adim 3: Kurulum Sihirbazi’ni Takip Edin

Karsiniza gelen Office 2021 Kurulum Sihirbazi
yoénergelerini izleyerek ilerleyin. Kurulum genellikle 5-10
dakika siurmektedir. islem tamamlandiginda baglat



boéliumunuze Word, Excel, PowerPoint  gibi
uygulamalarin kisayollari otomatik olarak eklenecektir.

N Ek Bilgi

e Kurulum dosyalari yalnizca Windows isletim
sistemi ile uyumludur.

e USB bellegi kurulum diginda saklamaniz énerilir.
Herhangi bir yeniden kurulum gerektiginde tekrar
kullanilabilir.

e USB igerigi yalnizca kurulum amaciyla
hazirlanmistir, kopyalanmasi veya paylasiimasi
yasal degildir.



Uriin Anahtarinin Girilmesi ve Etkinlestirme

Office 2021 kurulum iglemi tamamlandiktan sonra,
yazilimin lisanslanmasi ve etkinlestirilmesi
gerekmektedir. Tarafiniza génderilen kutunun iginde yer
alan Hediye Lisans Anahtan Karti, orijinal Office 2021
Uriin anahtarini igermektedir.

.7 Uriin Anahtarinin Temin Edilmesi

e Kutunuzun iginden ¢ikan Hediye Lisans Karti
Uzerinde, lisans anahtarini nasil temin
edebileceginize dair gerekli ydénlendirmeler
mevcuttur.

e Anahtar, genellikle su bicimdedir:

XXXXX = XXXXX = XXXXX = XXXXX - XXXXX

e Anahtari eksiksiz ve dogru sekilde girmeniz

onemlidir.

= Etkinlestirme Adimlari

1. Baslat menisiinden Word, Excel veya
PowerPoint uygulamasindan birini agin.

2. Acilista “Uriin Anahtarinizi Girin” veya
“Etkinlestirme Gerekli” ekrani gelecektir.

3. Kart Uzerindeki 25 karakterlik lisans anahtarini
yazin.

4. Devam butonuna basarak etkinlestirme
islemini baslatin.



€ Etkinlestirme Yéntemleri

Office 2021, Microsoft sunucularina baglanarak lisans
anahtarini  dogrular. Bu islem iki farkli yontemle
gerceklesebilir:

1. internet Uzerinden Etkinlestirme (Otomatik)

e Bilgisayariniz internete bagliysa, lisans anahtari
otomatik olarak dogrulanir.

e Bu islem genellikle birka¢ saniye iginde
tamamlanir.

2. Telefonla Etkinlestirme (Manuel)

Bazi durumlarda Microsoft, guvenlik  geregi
etkinlestirmeyi telefon yoluyla isteyebilir. Bdyle bir
durumda:

e Ekranda size bir Yiikleme Kimligi (Installation
ID) sunulur.
Bu kimligi bir yere not edin.
Ardindan Microsoft Turkiye’'nin etkinlestirme hatti
olan 0212 375 50 18 numarasini arayin.
Otomatik sesli yanit sistemi sizi yonlendirecektir.
Size verilen Dogrulama Kimligi (Confirmation
ID)'yi ekrandaki ilgili alanlara girerek
etkinlestirmeyi tamamlayabilirsiniz.



{4 Etkinlestirme Basarih Olduysa

Office uygulamalari herhangi bir uyari vermeden agilir.

Etkinlestirildigini gérmek igin:

e Word'de Hesap > Uriin Bilgileri kismina
bakabilirsiniz.
e “Etkinlestirildi”’ ibaresi gérinur.
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Microsoft Hesabi ile Oturum Ac¢ma
(Opsiyonel)

Office 2021, tek seferlik lisansla g¢alistigi igin Microsoft
hesabi kullanimi zorunlu degildir. Ancak bazi ek
Ozelliklerden faydalanmak, lisansinizi  hesabiniza
tanimlamak veya cihazlar arasi senkronizasyon
saglamak icin Microsoft hesabi ile oturum agmaniz
onerilir.

Microsoft Hesabi Nedir?

Microsoft hesabi; Outlook, Hotmail, OneDrive, Skype
gibi  Microsoft servislerini kullandidinizda oturum
actiginiz e-posta hesabidir. Eger hélihazirda bir
hesabiniz yoksa https://account.microsoft.com
adresinden Ucretsiz sekilde olusturabilirsiniz.

~2 Oturum A¢manin Avantajlari

e OneDrive entegrasyonu ile dosyalarinizi bulut
tizerinde yedekleyebilirsiniz

e Belge paylasimi, birlikte gcalisma ve mobil
cihazlarla senkronizasyon gibi ek 6zelliklere
erisebilirsiniz

e Office glincellemeleri ve teknik destek
islemlerinde dogrulanmis kullanici olmaniz
kolaylasir

11


https://account.microsoft.com

>0 Nasil Oturum Acihir?

1. Herhangi bir Office programini (6rnegin Word)
acin

2. Sag Ust kdsede yer alan “Oturum Ag¢”

baglantisina tiklayin

Microsoft hesabinizla giris yapin

4. Giris tamamlandiginda hesabiniz Office’e
tanimlanir ve isminiz ekranin sag Ust kisminda
goranar

w

I\ Bilmeniz Gerekenlerr

e Ayni lisans, farkli bilgisayarlara es zamanl
tanimlanamaz
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Kurulum Sonrasi ilk Ayarlar

Office 2021 kurulduktan ve etkinlestirildikten sonra,
verimli bir kullanim icin bazi temel ayarlari gdzden
gecirmeniz Onerilir. Bu ayarlar sayesinde programlari
kisisel ihtiyaglariniza goére 0Ozellestirebilir ve daha
konforlu bir galisma ortami olusturabilirsiniz.

€% Tema ve Goriiniim Ayarlari

Office 2021, klasik ve modern gdrintmleri destekler.
Ozellikle koyu mod (dark mode), gdz yorgunlugunu
azaltmak icin tercih edilmektedir.

Ayarlari degistirmek igin:

e Herhangi bir Office uygulamasini (6rnegin Word)
acin

e Ust meniiden Dosya > Segenekler > Genel
boélimine girin

o “Office TemasI” bagligi altindan Renkli, Koyu
Gri, Siyah veya Beyaz temalardan birini segin

Varsayilan Dosya Konumu

Dosyalarinizi nereye kaydettiginizi kontrol etmek ve
isterseniz  varsayllan klasoru  degistirmek faydali
olacaktir.
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Ayarlar:

e Dosya > Sec¢enekler > Kaydet boliminden
e “Varsayilan yerel dosya konumu” kismini
isteginize gore degistirin

@ Dil ve Diizeltme Ayarlari

Varsayilan dil ayarlarinin Turkc¢e oldugundan emin olun.
Gerekirse yazim denetimi ve otomatik dizeltme
ayarlarini 6zellestirin.

Ayarlar:
e Dosya > Seg¢enekler > Dil bdliminden dil
ayarlarini gézden gegirin

e Ayni bélumden klavye dili ve duzeltme
sOzlUklerini de kontrol edebilirsiniz

OneDrive Yedekleme (Opsiyonel)

Microsoft hesabi ile oturum actiysaniz, dosyalarinizi
OneDrive'a otomatik olarak yedeklemeyi tercih
edebilirsiniz.

Bu 0zellik ¢evrimici depolama alani sunar,
ancak zorunlu degildir.
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“, Gilincellemeleri Kontrol Etme

ilk kurulumdan sonra sistem otomatik giincellemelere
acik olacaktir. Ancak el ile de kontrol etmek mimkuindr.

Ayarlar:
e Dosya > Hesap > Office Glincellemeleri >

Giincellemeleri Simdi Denetle

Bu adimlar tamamlandiktan sonra Office 2021 tam
anlamiyla kullanima hazir hale gelir.
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Sik Sorulan Sorular (SSS)

Asagida, Office 2021 kurulumu ve lisans islemleriyle ilgili
kullanicilarimizdan en sik gelen sorular ve net yanitlari
yer almaktadir:

? Office 2021’i kag bilgisayarda kullanabilirim?

Office 2021 tek kullanicili ve tek cihaz lisansidir.

Ayni lisans birden fazla bilgisayarda kullanilamaz.
Lisans baska bir cihaza aktariimak istenirse, eski
cihazdan kaldinlmali ve yeni cihaza vyeniden
kurulmalidir.

? Lisans anahtarimi yanhs girdim, yeniden girebilir
miyim?

Evet. Urlin anahtari yanlig girildiyse veya etkinlestirme
tamamlanmadiysa, uriin iginden tekrar anahtar girme
ekranina ulasabilirsiniz.

Bunun igin:

Dosya > Hesap > Uriin Anahtarini Degistir yolunu
izleyin.

? USB bellegi kaybettim, yeniden kurulum yapabilir
miyim?

Evet, Canvass IT Turkey ile iletisime gecerek durumu
bildirmeniz héalinde, lisansiniz dogrulandiktan sonra size
yeniden kurulum dosyalari saglanabilir.

Lisans anahtarinizi korumaniz bu stregte ¢gok dnemlidir.
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?  Etkinlestirme ekrani siirekli geliyor, ne
yapmaliyim?

Bu durum genellikle etkinlestirmenin tamamlanmadigini
veya lisans anahtarinin yanhs girildigini gosterir.

ik olarak internet baglantinizi kontrol edin. Eger sorun
devam ederse, telefonla etkinlestirme yodntemini
deneyin (0212 375 50 18 numarasini arayarak).

?  Microsoft hesabi olmadan Office 20271’i
kullanabilir miyim?

Evet. Microsoft hesabi ile oturum agmak zorunlu
degildir. Ancak lisansi hesabiniza tanimlamak ve
yedekleme hizmetlerinden faydalanmak icin énerilir.

? Lisans anahtarimi bagka biriyle paylasabilir
miyim?

Hayir. Lisans anahtari kigiye 6zeldir ve sadece tek bir
cihazda kullanilabilir. Paylasilmasi durumunda lisans
iptal edilebilir ve yasal sorumluluk dogabilir.

Bu bdélimde sik karsilasilan sorunlara temel yanitlar
sunulmustur.

Daha fazla teknik destek icin kitabin sonundaki
iletisim bilgilerimizi kullanabilirsiniz.
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Destek ve iletisim Bilgileri

Office 2021 kurulum sireciyle ilgili herhangi bir teknik
sorun yasamaniz veya ek bilgiye ihtiyagc duymaniz
halinde, Canvass IT Turkey destek ekibi her zaman
yaninizdadir. Satis sonrasi hizmet anlayisimiz, yalnizca
arind sunmakla sinirli kalmaz; ayni zamanda kullanim
suresince de sizi desteklemeyi hedefler.

¢-) WhatsApp Destek Hatti

+90 (212) 993 18 40

09.00 - 20.00 saatleri arasinda mesaj yoluyla destek
alabilirsiniz.

Cihaz fotografi, ekran goérintisi ya da hata mesajlarini
bize iletebilirsiniz.

£/ E-Posta

destek@canvassit.com.tr
Her turlli teknik destek ve kurulum taleplerinizi e-posta
yoluyla da iletebilirsiniz.
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€ Web Sitesi

www.canvassit.com.tr
Gulncel yazihm ¢6zumlerimiz, Urdnlerimiz ve diger
hizmetlerimiz hakkinda bilgi alabilirsiniz.

i Sirket Bilgileri

Canvass IT Turkey Bilgisayar Yazilim Hizmetleri
Limited Sirketi

Ortakdy Mah. Ambarlidereyolu Sk. Lotus Vorld No 6 i¢
Kap! No 5 Besiktas/ISTANBUL

Bu kitapta yer alan tim kurulum adimlarini takip
ettiginizde, Office  20271’inizi  sorunsuz  sekilde
kullanmaya Dbaglayabilirsiniz. Herhangi bir destege
ihtiya¢ duydugunuzda biz buradayiz.
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