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РАБОТА С ФАЙЛАМИ И ПАПКАМИ В КОМАНДАХ 
TEAMS 

РАБОТА С ФАЙЛАМИ И ПАПКАМИ 

1. Зайдите в вашу команду Teams. 
2. Зайдите в нужный канал, вкладка «Файлы». 
3. Создайте папку в файловом хранилище. 

 
4. Задайте имя папки. 

 

 
5. Создайте документ внутри папки или перенесите файлы при помощи мышки. 
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6. Выделите файл, нажмите три точки и обратите внимание какие действия доступны для 
работы с файлом. 

 

 
 

РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ ИЗ КОМАНД TEAMS 

1. Выделите нужный файл. Нажав три точки на файле, посмотрите доступные операции с 
файлом. 

 
2. Откройте файл нажав «Редактировать в Teams». 
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3. Измените документ и закройте. 
4. Если система не позволяет отредактировать файл непосредственно в интерфейсе Teams, то 

откройте его в WEB-приложении или в оригинальном приложении Office 2016/2019, 
установленном на вашем компьютере. 

5. Обратите внимание, что вы можете редактировать файл разными способами. При этом он 
будет храниться в Teams. Если вы хотите отправить документ за пределы организации, то 
вам нужно скачать его себе на ПК. 

 

СОВМЕСТНОЕ РЕДАКТИРОАВНИЕ ДОКУМЕНТОВ В КОМАНДАХ TEAMS 

При помощи этой функции вы сможете работать с фалом все вместе одновременно! 
 

1. Разместите файл в команде Teams. 
2. Сообщите об этом ученикам или коллегам. 

3. Отредактируйте файл одновременно открыв его вместе с учениками или коллегами. 

 
4. Обратите внимание, что вы видите – кто и в каком месте редактирует документ. 

 

 
5. Закройте документ. Он автоматически сохранится. 
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