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Teams – AdjusƟng Alerts for Documents Received  

(to receive via email or texts) 

1. Go to your property “Team” General Channel.  Select the Files tab on the right top.

2. On the funcƟons bar, select the tab that says “Open in SharePoint.”  A SharePoint file should

have automaƟcally been created when your Team was created.

3. When SharePoint opens (in a new window in your web browser), click the three dots to the

right (on your funcƟons bar) for more acƟons.

4. Then select Alert me.

5. An opƟons box will then appear that contains various opƟons for alert noƟficaƟons to choose

from.
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6. Once you have chosen your opƟons, click “ok.”  Your opƟons can be changed at any Ɵme by

repeaƟng these steps.


