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Dateien von SharePoint zu Teams übertragen 

Sie möchten von einer SharePoint-Seite auf Microsoft Teams wechseln und die darin enthaltenen Da-

teien umziehen? Oder möchten Sie innerhalb von Microsoft Teams Ihren Mitgliedern Dateien aus ei-

ner bestehenden SharePoint-Seite zur Verfügung stellen? In diesen Fällen hilft Ihnen unsere Anleitung 

zum Verschieben oder Kopieren von Dateien aus SharePoint zu Teams weiter.  

 

Öffnen Sie in SharePoint den Raum oder 

die Teamwebsite, in dem sich die Dateien 

befinden. 

Navigieren Sie zur gewünschten Datei-

liste, beispielsweise zu "Dokumente". 

 

Wählen Sie in der Liste die Dateien aus, die 

Sie übertragen wollen. 

 

Wollen Sie beispielsweise alle Dateien aus-

wählen, können Sie oben links in der Liste 

das Häkchen setzen. 

 

Nun haben Sie zwei Möglichkeiten, die 

Dateien zu übertragen: 

▪ Ziehen Sie die Originaldateien um 

mit "Verschieben nach" (1). 

▪ Erzeugen Sie eine Kopie der Origi-

naldateien mit "Kopieren nach" (2). 
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Wählen Sie "Websites durchsuchen". 

 

Wählen Sie das gewünschte Team aus. 

 

Wählen Sie den gewünschten Zielordner 

aus. 

Sie haben die Wahl zwischen: 

• den Ordner "General" für den Team-

kanal "Allgemein" 

• eventuellen weiteren angelegten 

Teamkanälen 

Teamkanal anlegen 

Unser Video-Tutorial erklärt Ihnen, wie 

Sie einen Kanal anlegen. 

https://support.malteser.org/display/SOCSUP/Microsoft+Teams
https://support.malteser.org/display/SOCSUP/Microsoft+Teams
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Wählen Sie "Hierhin kopieren". 

 

Das System führt den Kopiervorgang aus. 

Klicken Sie auf den markierten Bereich, 

um den Fortschritt zu beobachten. 

 

Warten Sie, bis der Vorgang abgeschlossen 

ist. 

 

Wechseln Sie jetzt zu Microsoft Teams. 

Navigieren Sie zum Team, in das Sie 

soeben die Dateien verschoben haben. 

Wählen Sie einen Kanal (1): 

• Wählen Sie "Allgemein", wenn Sie 

Datein von SharePoint in "General" 

verschoben haben. 

• Wählen Sie einen Kanal, wenn Sie 

Dateien von SharePoint in einen an-

deren Ordner verschoben haben. 

Klicken Sie dann auf "Dateien"(2) 

http://teams.microsoft.com/
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Die verschobenen Dateien befinden sich nun 

in der Microsoft-Teams-Dateiliste. 

 


