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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS Office Account |

Sie erhalten von der Administration SSK einen Account und ein Initial-Kennwort, welches Sie benétigen,
um sich im Office365 der SSK anzumelden.

Fir die erstmalige Anmeldung gehen Sie in lhrem Webbrowser auf: https://www.office.com/

Wir empfehlen das Verwenden eines sog. «In-Private-Fensters» ,
welches oben rechts im Browser auf den drei Punkten aufgerufen
werden kann. Das In-Private Fenster erlaubt das Aufrufen des
Microsoft Links unabhangig lhrer Geschaftsaccount-Voreinstellungen.

h = % ( Geschaftlich "‘j)
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS Office 365 Account Il

Aufrufen im Webbrowser auf: https://www.office.com/

Login: vorname.nachname@students.steuerkonferenz.ch
Initial-Kennwort: gemass E-Mail von ssk@wskbern.ch

Klicken Sie anschliessend oben rechts auf die
Anmeldung wie auf dem Bild dargestellt. Alle akzeptieren Cookipe vansmltan

Bei lhrem Konto anmelden ‘

Alles von Microsoft v

-
—
-
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS Office 365 Account Ill

m: Microsoft
Geben Sie nun bitte Ihr SSK Login ein und klicken Anmelden
Sle an ((Weiter))_ ssk.student1@students.steuerkonferenz.ch

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

<« ssk.student1@students.steuerkonferenz.ch
Kennwort eingeben "

Anschliessend geben Sie bitte lhr Initial-Kennwort ein und
T klicken Sie auf «Anmelden».

_

Kennwort
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS Office 365 Account IV

Sie werden nun aufgefordert, Ihr Kennwort zu andern.
Geben Sie in der obersten Zeile Ihr Initial-Kennwort ein e student! @etudontestouerkonferans.ch

und im Anschluss zweimal Ihr neues personliches Andern Sie lhr Kennwort
Ke n nWO rt, Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich

entweder erstmalig anmelden oder lhr Kennwort
abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

ssk.student1@students.steuerkonferenz.ch — —

Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendtigt weitere Informationen
zum Schutz lhres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Anschliessend werden Sie gebeten, Informationen zur

Account-Wiederherstellung anzugeben. Klicken Sie dazu bitte
S auf «Weiter».

Weitere Informationen

@
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS 0365 Account V

Fir die Wiederherstellung wird entweder eine Handy-
Telefonnummer oder eine alternative Mailadresse bendtigt. Fur
die Wiederherstellung per SMS wahlen Sie zuerst «Switzerland
(+41)» aus und geben anschliessend lhre Telefonnummer ein.
Wahlen Sie «Code per SMS an mich senden» aus und
bestatigen Sie mit «Weiter».

Telefon

Wir haben gerade einen &-stelligen Code an +41 0793408871 gesendet. Geben Sie den Code unten ein.

Schiitzen Sie Ihr Konto

Fiir Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis |hrer Identitat einzurichten.

Telefon

Sie konnen lhre Identitat nachwgien, indem Sie einen Telefonan@yf annehmen oder einen Code per SMS an
hr Telefon senden lassen.
Welche Telefonnummer ril@iten Sie verwenden?

|S;‘;itze‘|ard (+41) ~ 0793408871

(@) Code per SMS an mich senden
() Anruf an mich

Message and data rates may apply. Durch Auswahlen von "Weiter” erkldren Sie sich mit den
Vertragsbedingungen und Bestimmungen zu Datenschutz und Cookies einverstanden.

Weiter

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup Gberspringen

Sie erhalten nun eine SMS von Microsoft mit einem

- Zahlencode. Geben Sie diesen Code bitte ein und klicken Sie

Code erneut senden

auf « Weiter»

Zuriick

Ich méchte eine andere Methode einrichten. " Setup Gberspringen

WKS
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS Office 365 Account VI

Wenn der Code korrekt eingegeben wurde, erscheint
diese Abbildung. Klicken Sie bitte nun auf «Weiter». Um

den Vorgang abzuschliessen, bitte im darauffolgenden S e
Bildschirm auf «Fertig» klicken.

Telefon

Setup Gberserinaen

Erfolgreich!

Sehr gut! [hre Sicherheitsinfermationen wurden erfolgreich eingerichtet. Klicken Sie auf "Fertig”, um die
Anmeldung fortzusetzen,

Standardanmeldemethode: Telefon — SMS an 0793408871

Telefon
=41 0793408871
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten SSK MS Office 365 Account VI

Gratuliere! Sie haben sich
erfolgreich registriert und lhr
Kennwort eingerichtet. Auf der
linken Seite sehen Sie alle
Office365 Applikationen, die
lhnen nun zur Verfligung
stehen.

Als nachstes klicken Sie bitte auf
das «Outlook» Symbol, um
dieses einzurichten.

Schweizerische Steuerkonferenz

I
Conferenza svizzera delle imposte

ii Office 365

Guten Tag

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt Entdecken

A

Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Als ersten Schritt erstellen Sie ein

neues Dokument, oder ziehen Sie eins hierhin, um es hochzuladen und zu
offnen.

OneDrive SharePoint

Zuletzt verwendete Ordner Haufig verwendete Websites

M Feedback
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Outlook

Als erstes erscheint diese
«Willkommen» Grafik. Diese
konnen Sie mit einem Klick auf das
«X » SCh I iesse n. Wir haben neue Funktionen hinzugefiigt und andere

optimiert — dank der Rickmeldungen unserer Kunden.
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Outlook

Klicken Sie nun bitte auf das «Zahnrad» oben rechts. Ein

Menu erscheint.

Hier kbnnen Sie nun das Design nach Wunsch

individualisieren und anpassen.

Anschliessend deaktivieren Sie bitte die Option «Posteingang
mit Relevanz», damit Ilhnen alle E-Mail angezeigt werden.

Klicken Sie nun bitte auf die Option «Alle Outlook

Einstellungen anzeigen».

8§  Schweizerische Steuerkonferenz
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~“Einstellungen X

Outlook-Einstellungen durchsuchen ‘

_ O *)
Office \/J
P— -

Design

BA Y]

Dunkler Modus ®

J \_/

Posteingang mit Relevanz ©

Desktopbenachrichtigungen © @ )

Dichte anzeigen

Voll Mittel Komprimiert

lInterhaltiinacancicht (D ®
(&)
@
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Outlook

Einstellungen Sprache und Zeit X

Einstellungen suchen Darstellung
Sprache
Benachrichtigungen .
Deutsch (Schweiz)
Kategorien
B E-Mail ? Standardordner umbenennen, damit ihre Namen der angegebenen Sprache entsprechen

Barrierefreiheit

KI iC ke n Sie n u n b itte a uf K« AI |ge m e i n » B Kalender Datumsformat (Beispiel: 1. September 2021 wird wie folgt angezeigt)

Mobile Gerate

£ Personen 01.09.2021
O b e n I i n ks . Verteilergruppen Zeitformat
Speicher 01:01 - 23:59
3 i i 1 Datenschutz und Daten Aktuelle Zeitzone
Wa h | e n S I e b Itte (( S p ra c h e u n d Ze It )) ° Suchen (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wenn ich Zeitzonen andere, mich fragen, ob ich meine Zeitzone aktualisieren machte

Wahlen Sie die gewlinschte Sprache aus
und klicken abschliessend auf
«Speicherny.

Verwerfen
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Outlook

Wenn Sie lhre neue

@students.steuerkonferenz.ch Mailadresse nicht

aktiv bewirtschaften mochten, dann leiten Sie
diese bitte an eine Mailadresse weiter, die Sie
regelmassig prifen.

Dazu klicken Sie bitte links auf «E-Mail»
Anschliessend klicken auf «Weiterleitung»
Klicken Sie bitte auf « Weiterleitung aktivieren»

Geben Sie die Mailadresse ein, an welche
Termine und Nachrichten an Sie weitergeleitet
werden sollen.

Aktivieren Sie bitte die Option «Kopie
weitergeleiteter Nachrichten beibehalten»

Speichern Sie abschliessend die Einstellungen
und schliessen Sie bitte das Fenster.

8§  Schweizerische Steuerkonferenz
C S | Conférence des impdts
K Conferenza svizzera delle imposte

Einstellungen

|

Einstellungen suchen

32 Allgemein

Kalender

o Personen

Layout

Verfassen und Antworten
Anlagen

Regeln

Aufraumen

Junk-E-Mail

Aktionen anpassen
E-Mail synchronisieren

Nachrichtenbehandlung

Automatische Antworten
Aufbewahrungsrichtlinien
S/MIME

Gruppen

Weiterleitung

Sie kénnen |hsge@®¥Mails an ein anderes Konto weiterleiten.
Weiterleitung aktivieren

Meine E-Mails weiterleiten an:

E-Mail-Adresse eingeben J

Kopie weitergeleiteter Nachrichten
beibehalten
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Teams

s

Im gesamten Office Online Portal haben Sie oben
links immer das «9 Punkte Symbol». Damit
kénnen Sie zwischen den Office Applikationen
hin und her wechseln.

Klicken Sie nun bitte auf «Teams».

Schweizerische Steuerkonferenz

C S | Conférence suisse des impdts

K

Conferenza svizzera delle imposte

m PowerPoint
& SharePoint

m Sway

Alle Apps =

Office 365 —

. OneDrive

It Excel
ml OneNote

L]

w Teams
.

[i Forms

igang X

W
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Teams (Installation)

s

Es erscheint die Auswahl zwischen App
installieren oder Teams im WEB zu starten.

Es ist empfehlenswert, die App zu installieren.
Dies ist allerdings nicht immer maoglich. Fir die
Teilnahme am Unterricht ist die Web-App auch
ausreichend.

Klicken Sie bitte auf « Windows-App-

herunterladen» bzw. «Mac-App herunterladen»

bei Apple Systemen, wenn Sie die App
installieren wollen.

Schweizerische Steuerkonferenz

C S | Conférence suisse des impdts

K

Conferenza svizzera delle imposte

Microsoft Teams

&
- .
\“ f, -
2 R
2 e
. I

B
¢

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

— Windows-App herunterladen

\

= Stattdessen die Web-App verwenden

WKS:

KVBildung @

16.06.2026 14



SSK Einrichten MS 0365 Account

Einrichten Teams

Teams ist ein Produkt von Microsoft und daher auf allen Plattformen als Applikation erhaltlich.

sy

.. Download als Applikation fiir PC und MAC:

https://products.office.com/de-ch/microsoft-teams/group-chat-software

7 Download fiir Android im Playstore

Google Play

2]

e’kc pots W Ks .
es impdts

a del @

KVBildung @

Download iOS im Appstore
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SSK Onlineunterricht

Einige SSK-Kurse werden als Onlinekurse angeboten.

Das bedeutet, dass der Unterricht vollstandig tber Microsoft Teams
erfolgt.

In den folgenden Seiten finden Sie nutzliche Tipps fur die Teilnahme
am Onlineunterricht.

WKS:

KVBildung @




SSK Einrichten MS 0365 Account

Vorbereitung «Online-Unterricht»

Um am Live-Online-Unterricht teilzunehmen, empfehlen wir
lhnen, folgende Punkte zu beachten:

* Begeben Sie sich an einen Ort, wo Sie wahrend der
Unterrichtszeit nicht gestort werden.

* Verwenden Sie wenn moglich ein Headset fiir die bessere
Verstandlichkeit.

* Verwenden Sie wenn moglich ein Laptop oder Desktop PC
bzw. MAC. Eine WEB Kamera ist optional aber von Vorteil.

e Stellen Sie bitte sicher, dass die Software auf lhrem Computer
aktuell ist.

§  Schweizerische Steuerkonferenz ®
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Mit Internet-Browser teilnehmen (keine Installation)

Wenn Sie Teams nicht installieren wollen oder kénnen,
dann ist dies die richtige Variante fir Sie, um am Online-
Unterricht teilnehmen zu kbnnen. Folgende technische
Voraussetzungen mussen dafir erfillt sein:

Verwenden Sie einen modernen Internet-Browser wie
z.B. Microsoft Edge oder Google Chrome. (Safari,
Internet Explorer 11 oder Firefox funktionieren nicht.)

Wenn Sie lhr Arbeitslaptop verwenden, dann muss der
Transport von Audio & Video Uber das Internet von
Ihrem Arbeitsgeber eingeschaltet sein. Sollte dies nicht
der Fall sein, empfehlen wir Thnen auf ein anderes
Gerat auszuweichen.

Eine gute WLAN-Verbindung.

8§  Schweizerische Steuerkonferenz
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Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

) Windows-App herunterladen

\

—* Stattdessen die Web-App verwenden

(&
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Teams-Prinzip erklart

Fir jede Klasse gibt es ein sogenanntes Klassenteams.
Dieses Teams ist fur alle Teilnehmer:innen und
Referent:innen ersichtlich, wenn Sie sich bei Microsoft

Teams mit lhrem Steuerkonferenz Account anmelden.
® Klassenteams

KT-SSK2-171-20

nmn:.%

W T

Die Teilnehmer:innen loggen sich gemass Stundeplan ein
und der/die Referent:in startet dort den Online-
Unterricht.

Das Klassenteams bleibt wahrend der gesamten Laufzeit
des Bildungsgangs bestehen und es kdnnen auch Daten
daruber zur Verfiigung gestellt werden.

o
impots W Ks .
mpdts
o T coute &
d delle iImposte
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Dem Unterricht beitreten

Loggen Sie sich bitte gemass Stundenplan mit lhrem RS ¢ e & -
< C @ teamsmicrosoftcom/ #/schaol//Zcte=teamsGrid @ # 0O o » @ :
@students.steuerkonferenz.ch Account in Teams ein.
Entweder Uber die « Windows/Apple-App» oder mit der oot Teame
«Web-App». Die « Web-App» ist auch direkt erreichbar
unter: https://teams.microsoft.com/ ——
Wenn Sie den «Web-App» Link anklicken erscheint die o -
. . . . . . Laden Sie die Teams-Desktop-App
abgebildete Seite. Klicken Sie Sie bitte dort auf herunter, um besser verbunden zu
. bleiben.
«Stattdessen die Web-App verwenden»
: — == Stattdessen die Web-App verwenden
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Dem Unterricht beitreten

Nach dem erfolgreichen Einloggen in Teams klicken Sie
bitte auf der linken Seite auf «Teams».

Nun erscheint Ihr Klassenteams in Form einer Kachel.
Klicken Sie bitte auf das Klassenteams.

A &

Teams

Chat lhre Teams

svs / wae

Teams /
. N

Kalender KT- SS K1 -XXX-XX

25" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Dem Unterricht beitreten

Sobald Ihr:e Referent:in den Online-Unterricht gemass
dem Stundenplan gestartet hat, erscheint dieser im
Bereich «Beitrage» wie auf der Abbildung dargestellt.

Klicken Sie anschliessend bitte auf «Teilnehmen».

Q, Suche @ — O X

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Klassennotizbuch Aufgaben Noten + @ Team 3 Besprechung v () e+
- —
/ 22. Februar 2021
e Modul 1/ 22.02.2021 beendet: 13 Sek.
s A
KT-SSK1-XXX-XX & Amwerien
Heut
Allgemein -
André Huwiler 22:11 1
AH. Test Unterhaltung
Antworten
b2 OB S Q¢ - =

e Modul 1/ 24.02.2021

@«  Modul 1/24.02.2021 gestartet

« Antworten

(& Neue Unterhaltung

lilfe
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Dem Unterricht beitreten

Gratuliere. Sie sind dem Unterricht erfolgreich
beigetreten.

Oben rechts befinden sich die Steuerelemente,
welche wir auf der nachsten Seite genauer erklaren.

Teilnehmer

Oben links sehen Sie die aktuelle Dauer der
Videokonferenz.

Namen eingeben

In dieser Besprechung (1)

In der Mitte sehen Sie die Kamerabilder der anderen O | @
Teilnehmer:innen, wenn die Kameras eingeschaltet '

ﬁ TestFirstName395 TestLastNamed...

S I n d . e Anna Barbara Pfister

e Christoph Eggenschwiler

@ Anita Aebischer

°

@ Daniel Riesen
°

NP M O BTG
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Mit Internet-Browser teilnehmen (keine Installation)

Innerhalb der Onlinebesprechung haben Sie untenstehende Bedienmoglichkeiten

Handheben
Bildschirm teilen

Teilnehmerliste Kamera Ein/Aus Besprechung verlassen

Mikrophon Ein/Aus

Besprechungschat

Zusatzoptionen

8§  Schweizerische Steuerkonferenz
C S | Conférence suisse des impdts
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53 Gerdteeinstellungen anzeigen
() Besprechungsdetails anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur

[ Fingehendes Video deaktivieren
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SSK Einrichten MS 0365 Account

Support und Unterstutzung

Kontakt Sekretariat SSK:
ssk@wksbern.ch

ICT-Support:
ict.support@steuerkonferenz.ch

WKS:
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