
Tilføj filer til dit kursus   

Målgruppe  
1. Underviser  
 

Her følger en kort gennemgang af:  
 

• Link til filer i Office365 (OneDrive, SharePoint og Teams) vs. upload en kopi.   
      Fordele og ulemper.   
• Sådan linker du til en fil eller uploader en kopi  
  

2 måder hvorpå du kan tilføje filer til dit kursus:  
 

1. Tilføj filer fra Plans  
2. Tilføj filer fra Ressourcer  

  
Link til filer i Office365 (OneDrive, SharePoint og Teams) vs. upload en kopi.   
Fordele og ulemper.  
Når man vil tilføje filer til sit kursus, kan man gøre det på 2 måder:  
 
1.Link til en fil i Office365.  
2.Upload en kopi af en fil i Office365.  
 
Fordele og ulemper  
1. Link til en fil i Office 365  2.Upload en kopi   
Studerende kan ikke downloade pdf- og word-
filerne fra itslearning.  

Studerende kan downloade pdf- og word-
filerne  fra itslearning.  

Du kan opdatere filen i Office365 uden at skulle upl
oade den til itslearning igen.   

Du skal uploade en ny kopi af filen til itslearning, hvis d
u opdaterer den i Office365.   

  
Sådan linker du til en fil eller uploader en kopi  
Office365 tæller OneDrive, SharePoint og Teams. Filer i Teams ligger under SharePoint. For at linke til filer 
du har gemt i Office 365, skal du være logget ind i itslearning med din SDU-konto.   
Du kan linke til en fil eller uploade en fil fra Office 365 enten via Planer eller Ressourcer. (Se pkt. 1 ‘Tilføj 
filer fra Plans’ og pkt. 2 ‘Tilføj filer fra Ressources’).  
 
1.Vælg Office365.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Vælg den/de filer, du vil linke til.  

  
3. Tryk Add.  
 
Hvis du ønsker at de studerende skal have en kopi af dokumentet, kan du vælge Upload 
a copy to itslearning.   
 
4. Når du har uploadet en fil til Plans, kan du efterfølgende klikke på filen i planen for at redigere 
indstillinger for filen:  

  
 
Når du har uploadet en fil til Resources åbner redigeringsvinduet for filen med det samme.  
 
 
 
 
 
 
 



Rediger indstillinger  
-Tryk på de tre prikker øverst til højre for at redigere permissions, fx hvem der kan se og redigere filen.  
-Tryk på Edit options for at redigere øvrige indstillinger.  

  
1. Indstil om filen skal være visible for de studerende og evt. i hvilket tidsrum.  
2. Hvis du arbejder med learning objectives i din plan, kan du evt. angive hvilke læringsmål, filen 
kobler sig til.  
3. Giv evt. din fil en description.  
4. Tryk save.  



  
  
2 måder hvorpå du kan uploade materialer til dit kursus  
1.Upload filer fra Plans. itslearning opretter automatisk mapper svarende til de topics, du opretter og dine 
filer dukker automatisk op i emnets mappe under Resources. Hvis du har meget materiale under hver 
plan kan du evt. - for at øge overskueligheden - oprette en undermappe for hver plan og trække de 
enkelte filer ind i undermappen.   
  
2.Tilføj filer fra Ressoucer. Lav mappestrukturen under Resources inden du sætter din plan op/tilføjer 
filer. Læg dine filer ind i undermapper svarende til hver plan. Tilføj derefter de enkelte filer til plans. Denne 
fremgangsmåde er god, hvis du fx har store mængder undervisningsmateriale.   
 
  



1. Tilføj filer fra Plans   
Gå ind på dit kursus >Plans. Filer (fx pdf-dokumenter, videoer, billeder mv.) skal tilføjes i 
kolonnen Resources and activities.  
 
1. Vælg add.   

  
2. Et vindue viser dine muligheder. Du kan tilføje filer gemt i Office 365 eller filer du har gemt på din 

computer.   
3.  

Se evt. vejledning Sådan linker du til filer eller uploader en kopi øverst i dokumentet.  
 
3. Klik på Show all for at få vist alle muligheder.   



  
Sideskift  
 
2.Tilføj filer fra Ressources  
Filer (fx pdf-dokumenter, videoer, billeder mv.) skal tilføjes under Ressources.  
 
1.Tryk add for at oprette din mappestruktur.  

  
 
 



2.Vælg Folder.  

  
3.Giv mappen en titel og beskrivelse. Lad titlen være den samme som det emne eller den plan, indholdet 
skal linke til.  

  
4. Gå ind i den enkelte mappe. Tryk add for at tilføje filer fra din computer.   

  
5. Vælg File.  

  
6.  Add files ved at klikke på kassen eller drag and drop dine filer.  



  
7. Se evt. vejledning Sådan linker du til filer eller uploader en kopi øverst i dokumentet.  
 


