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OneDrive for Business 

Firmakursus 

Udbytte 

• OneDrive er det personlige drev i Microsoft 365, Vi giver dig en god introduktion og en grundig 
gennemgang af de mange funktioner og muligheder 

• Vi lærer dig hvordan du nemt finder dine personlige filer frem, og arbejder effektivt med dem 

• Vi gør dig skarp på forskellen og fordelene ved enten at arbejde i browseren eller i programmerne 

• Vi lærer dig om hvilke muligheder du har for, via Ondrive, at samarbejde med både interne og 
eksterne 

• Vi lærer dig at organisere dine filer så du kan tilgå dem fra alle ‘mobile devices’ 

 

På dette kursus giver vi dig en grundig introduktion til OneDrive for Business, så du kan anvende programmet 

effektivt i din arbejdsdag. Vi lærer dig hvordan du kan dele dine filer med andre via OneDrive, og vi giver dig 

indblik i hvordan du bruger funktionen: ‘samtidig redigering’. Vi gennemgår samspillet mellem Microsoft 

Office og OneDrive og anvendelsen af OneDrive på smartphone og tablet. 

Forudsætninger 

Det forudsættes at deltagerne har Microsoft 365. 

Varighed 

3 timer 

Indhold 

Overblik og opsætning 

• Hvad er OneDrive for Business? 

• Åbne OneDrive via Office.com 

• OneDrive via Word, Excel og PowerPoint 

• Tilgå din OneDrive via Teams 

• Synkroniser din OneDrive til din stifinder på computeren 

• Synkroniser dit skrivebord til OneDrive, og du vil have nem adgang til alle dine filer via OneDrive 

Personliggør dit OneDrive til dine behov 

• Oprette mapper og filer på OneDrive 

• Uploade filer fra PC 

• Slette, flytte og omdøbe filer og mapper 

• Lær at arbejde med filer både online via browser, samt i de almindelige programmer i Office-pakken 
og Teams 

Samarbejde via OneDrive 

• Del filer og mapper med både interne og eksterne 

• Få styr på hvilke rettigheder du giver dem du deler med 

• Samtidig redigering – arbejd flere samtidig i det samme dokument og mærk fordelene 

• Kommentarer – Tag kollegaer og målret dine kommentarer 
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• Lær hvordan du igen kan fjerne den adgang du har givet andre 

Diverse 

• OneDrive på mobile devices som tablet eller mobil 

 

Har du spørgsmål eller ønsker til kurset, så tag endelig fat i os. 

Tlf: 47177505 Email: Info@Bosholdt.dk 

 


