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Loschen von hochgeladenen Dateien aus MS Teams

Im Folgenden wird das Vorgehen erklart...
(1) ... wie Sie Daten aus Besprechungschats und virtuellen Vorlesungen von MS Teams dauerhaft [dschen

(2) ... wie Sie Daten aus Teams und Kanalen von MS Teams dauerhaft |0schen

Hinweis:

Zum Loschen von Daten melden Sie sich bitte vorab bei Ihrem Microsoft 365 Account an: https://www.office.com/?omki=de-DE

Bitte loggen Sie sich mit Ihrer @th-deg.de Email Adresse und lhrem Kennwort ein.

Auf der Startseite sehen Sie nach der Anmeldung alle Microsoft Apps.
Hier finden Sie auch unter anderem die ,,SharePoint*“ und die ,,OneDrive* App, die Sie flr das Loschen von Daten aus MS Teams

benotigen.



https://www.office.com/?omkt=de-DE
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(1) Loschen von Daten in Besprechungschats und virtuellen Vorlesungen von MS Teams

a) Sie haben eine Vorlesung liber die Kalender-Funktion gehalten und dort mittels der Funktion "PowerPoint teilen" eine

Prasentation hochgeladen. Diese machten Sie nun l6schen.

b) Sie haben in einem Besprechungschat Daten mit lhrem Gesprachspartner/in geteilt und mochten diese I6schen.

1.Schritt:

Um die hier hochgeladenen Dateien zu l6schen mussen Sie bitte auf Ihrer Microsoft 356 Startseite auf "OneDrive* klicken.

» Login unter https://www.office.com/?omkt=de-DE

» Bitte loggen Sie sich mit Ihrer @th-deg.de Email Adresse und lhrem Kennwort ein.
» Wahlen Sie die App ,,OneDrive* an
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(1) Loschen von Daten in Besprechungschats und virtuellen Vorlesungen von MS Teams

2.Schritt:
Es offnet sich dadurch die Startseite der

App ,OneDrive*.

Mit dem Klick auf ,,Eigene Dateien® in
der linken Navigationsleiste konnen Sie
alle Ihre Chatdateien aufrufen, verwalten

sowie loschen.

Sie kdnnen auch nur eine spezielle Datei
im Ordner auswahlen und bei Bedarf
loschen.

Nach dem Neustart von Teams sind die

Dateien nicht mehr sichtbar.

Sl & Dokumente — OneDrive >

Microsoft Office Home

&« G o (@ @ https;//thdegde-my.sharepoint.com/personal/sabrina_ebner_th-deg_de/_layou o Q_ suchen m 2 0O & =
i3 OneDrive o b ? SE
£ Alles durchsuchen 1= Teilen <@ Link kopieren [3 Dateien anfordern 4 Herunterladen [l Léschen =B Umbenennen --- I= sortieren ~ < 1ausgewshit = ~ @©

0 Zuletzt verwendet

£ Geteilt Name Geandert Geandert von Dateigrofie Freigabe

& Entdecken (] | ] Mi(roscftTeams-Chatdate‘lenI =g E Teilen brina Ebner 12 Elemente Privat

& Papierkorb Link kopieren

Dateien anfordern
Geteilte Bibliotheken
Zugriff verwalten
Herunterladen

Verschieben nach

Kopieren nac h

Weitere Bibliotheken

Geteilte Bibliothek erstelle

OneDrive-Apps herunterladen



ANLEITUNG

Loschen von hochgeladenen Dateien aus MS Teams

(2) Loschen von Daten in MS Teams und Kanalen
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Sie haben Dateien in einem Team bzw. in einem bestimmten Kanal geteilt. Diese Dateien
erscheinen ebenso unter ,,Dateien” in der linken Navigationsleiste und ,,Zuletzt verwendet” in lhrer

Desktop App von MS Teams.

Sie konnen die gewlnschte Datei bei MS Teams, die bei "Zuletzt verwendet" auftaucht auch einfach in
dem jeweiligen Team oder Kanal I0schen. Normalerweise sollte die Datei dann nach einer gewissen Zeit auch
unter "Zuletzt verwendet" verschwinden. Wenn sie nicht verschwindet ist sie zumindest auf alle Falle nicht

mehr zu offnen.
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(2) Loschen von Daten in MS Teams und Kanalen

Als zweite Option konnen Sie auch lhre geteilten Dateien unter ,,SharePoint“ verwalten und I6schen.

1.Schritt:

Um die hier hochgeladenen Dateien zu I6schen missen Sie bitte auf Ihrer Microsoft 356 Startseite auf "OneDrive® klicken.

» Login unter https://www.office.com/?omkt=de-DE

» Bitte loggen Sie sich mit Ihrer @th-deg.de Email Adresse und Ihrem Kennwort ein.
» Wahlen Sie die App ,SharePoint“ an
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(2) Loschen von Daten aus Teams und Kanalen

1L, <« C ® @ & https:;//thdegde.sharepoint.com/sites/ZSLLeitung/Freigegebene Dokumente/Fc s & |  Q Suchen m 2 0O & =
2.Schritt:

ii  SharePoint = fal Py 5 SE

Es offnet sich dadurch die Startseite der

“ Sie folgen

yAR

A int W hl S d Private Gru R 14 Mitglieder
ppe
pp ,SharePoint“. Wahlen Sie das
£ Suchen 1= Teilen <@ Link kopieren L Herunterladen [l Léschen -2 Oben anheften =B Umbenennen --- > 1ausgewshlt = Alle Dokumente ~ ¥ ©

gewunschte Team, in dem sich die zu

Dokumente

Unterhaltungen

loschende Datei befindet.

M Name Geandert Geéndert von Spalte hinzufigen
Mit uns geteilt

[} Besprechungen =3 E Teilen brina Ebner

Notizbuch
Link kopieren

Seiten FAQ Studierende brina Ebner
Zugriff verwalten

. . . Websiteinhalte b Eb
Mit dem Klick auf ,,Dokumente“ in der ST S
” .
-
Bearbeiten Automatisieren >

linken Navigationsleiste konnen Sie alle

lhre Dateien in einem Team aufrufen,

Verschieben nach
verwalten sowie loschen. e enedssen

Mehr

Zuriick zum klassischen Details

Nach dem Neustart von Teams sind die

Dateien nicht mehr sichtbar.



ANLEITUNG

Loschen von hochgeladenen Dateien aus MS Teams

Prasenz mit Videokonferenz

Virtuelle Kurse

Webkonferenz




ANLEITUNG

Loschen von hochgeladenen Dateien aus MS Teams

GEFORDERT VOM

* Bundesministerium
fir Bildung
und Forschung

TH Deggendorf = Projekt DEG-DLM?2
gefordert durch den Bund-Lander-Wettbewerb "Aufstieg durch Bildung: offene Hochschulen”




