
Installering og Aktivering af 
Microsoft365 Apps. 
Pakken inkl. Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Teams og OneDrive. 

Din Microsoft365-konto er forbundet til din MKS-konto, så når du skal logge ind 
på en Microsoft365 app, skal du bruge brugernavnet og adgangskoden fra din 
MKS-konto som du også bruger til skolens Wi-Fi og Webprint.  
Men Når du skriver dit brugernavn, skal du huske at tilføje <@office365.mks.dk> 
for enden af dit brugernavn. 

Eks. ”john0001@office365.mks.dk”. 
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Download Microsoft365 apps: 

1. Find vej til hjemmesiden microsoft365.com. 

2. Her klikker du på Log på. 

 

3. Indtast dit brugernavn til Microsoft365 og klik på Næste. 

 

4. Og indtast så din adgangskode og klik på Log på. 
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5. Find og klik på knappen Installér og meget mere (eng. Install and more). 

6. Og vælg så Installér Microsoft 365-apps.  

 

7. Herunder Apps og enheder, kan du se muligheden for at hente Office. 
Klik på Installér Office. 

 

8. Du skal nok ”tillade overførsler på portal.office.com”. 

9. Så burde du være i gang med at hente installationspakken:  
Microsoft_365_and_Office_xx.xx.xxxxxxxx_BusinessPro_Installer.pkg. 
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Installering af Microsoft365 apps: 

1. Åbn installationspakken du lige har hentet, for at komme i gang. 
Introduktion: Klik så på Fortsæt. 

 

2. Licens: Klik på Fortsæt 

 

3. Vælg Enig. 
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4. Vælg modtagerdisk: Vælg Installer til alle brugere af denne computer og 
klik så på Fortsæt. 

 

5. Installeringstype: Klik på Installer. 
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6. Når du har godkendt installationen  
(med adgangskode eller fingeraftryk)  
vil installationen gå i gang. 

 

7. Når installationen er færdig, vil Microsoft365 applikationerne være 
installeret på din computer. 
Så kan du klikke på Luk. 

 
 

8. Bliver du spurgt om du vil flytte 
installationspakken til papirkurven, så skal du bare 
vælge Flyt til papirkurven. 
 
Microsoft 365 apps er installeret, så du har ikke 
længere brug for installationspakken. 
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Automatisk Opdatering: 
Før du kan gå videre, skal du lige tjekke at Microsoft365 apps er opdateret. 
Et lille vindue for Microsoft AutoUpdate vil dukke op på skærmen. 

Hvis der er opdateringer, klikker du på Opdater alle og venter til den er færdig. 
Hvis der ikke er (flere) opdateringer, så kan du bare lukke vinduet.  

 

 

Aktivering af Microsoft365 apps:  

Når installationen er færdig, skal du aktivere licensen ved at logge på med din 
Microsoft 365 konto som du brugte tidligere. 

1. Åben Launchpad           og find Microsoft Word.

 

2. Når Word starter op for første gang, skal du logge på med din 
Microsoft365-konto. 
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3. Når du logger på Word, aktiverer du licensen til alle de Microsoft365 apps 
som du har installeret. (Word, Excel, PowerPoint osv.) 

 

OneDrive opsætning: 

Det vil være en rigtig god ide at få OneDrive synkroniseret til din computer så du 
har nem adgang til mappen med dit skolearbejde. 

1. Åbn igen Launchpad og find OneDrive.  

2. Når OneDrive starter op, skal du indtaste dit Microsoft365-brugernavn og 
klikker på Log på.  
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3. Indtast så din adgangskode og klik på Log på. 

 

4. Så skal du vælge hvor OneDrive mappen skal være på computeren. 
Klik på Næste. 

 
OneDrive vil automatisk vælge din hjemmemappe, så den vil ligge i 
/Users/”dit brugernavn”/ og få navnet OneDrive - Marie Kruses Skole. 
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5. OneDrive skal have tilladelse til at synkronisere mappen. 
Klik på Næste. 

 

6. Klik på OK for at godkende tilladelsen. 
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7. Klik på Næste. 

 

8. Klik på Næste. 

 

9. Klik på Næste. 
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10. Klik på Senere. 

 

11. Det var det for opsætningen. Klik så på Åbn OneDrive-mappe. 
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12. OneDrive mappen burde gerne få en plads i Finder. 
Så kan du finde mappen når du f.eks. skal sende noget til Webprint. 

 
Hvis du allerede har en del i din online OneDrive-mappe i skyen, så går 
der lige lidt tid før du ser det hele her i mappen. 

 

Du kan fremover se OneDrives ikon i toppen 
af skærmen og kan klikke på den for at se 
status på synkronisering og bruge genvejene 
til Hjemmemappen, Onlinemappen og 
Papirkurven 
 
 

 

 

 

 

Det var det! 
Så er Microsoft 365 apps klar på din 
computer.  

mailto:support@mks.dk

