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Ihr Profil auf den neuesten Stand bringen 

 

Mein Konto - Einstellungen ändern 

 

 

  

   

                                                                 3 

                                                                                             

1. Bewegen Sie Ihre 

Maus über das 

Piktogramm 

"Willkommen****"auf 

der oberen rechten 

Seite Ihres 

Bildschirms und 

klicken Sie auf Mein 

Konto. 

2. Klicken Sie auf  

Details und laden Sie 

ein Foto hoch. 

3. Klicken Sie auf  

Anzeigeeinstellungen 

und ändern Sie, falls 

nötig, die Sprache 

Ihres TwinSpace.  

1 

 

 

2 

3 
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LehrerInnen und BesucherInnen auf Ihren 

TwinSpace einladen 

 

1. Schritt – Melden Sie sich auf Ihrem TwinSpace an. 

 

2. Schritt – Klicken Sie auf LehrerInnen und BesucherInnen einladen. 

 

 

 

 

 

3. Schritt – Geben Sie die E-Mail-Adresse des/der Lehrers/Lehrerin oder 

des/der Besuchers/Besucherin ein, den/die Sie einladen möchten. Um mehr als 

3 hinzuzufügen, klicken Sie auf das + Zeichen. Klicken Sie anschließend auf 

Abschicken.  

2. Schritt 
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4. Schritt – Das System erstellt für jede/n Lehrer/in oder Besucher/in einen 

Benutzernamen und ein Passwort. Sie können diese akzeptieren oder Sie nach 

Wahl umändern. Sie können auch die Rolle jedes dieser TwinSpace Mitglieder 

wählen. Zur Auswahl stehen: BesucherIn (nur Einblickrechte); Lehrermitglied 

(gewisse Bearbeitungsrechte) oder Lehreradministrator (alle Rechte). Wenn Sie 

mit Ihrer Auswahl zufrieden sind, klicken Sie auf Abschicken. 

 

 

5. Schritt – Der/die Lehrer/Lehrerin oder der/die Besucher/Besucherin, dem Sie 

eben Zugang zum TwinSpace gewährt haben, erhält nun vom System  

automatisch eine E-Mail mit seinem/ihrem Benutzernamen und Passwort sowie 

der URL (Webadresse) des TwinSpace, damit sie wissen, wo sie sich anmelden 

können. Eine E-Mail mit den gleichen Informationen wird auch an den 

Administrator verschickt, der das neue Lehrer/Besucherkonto eingerichtet hat. 

3. Schritt 

4. Schritt 
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Ihre neuen LehrerInnen/BesucherInnen-Mitglieder wurden erfolgreich 

eingeladen. 

6. Schritt – Auf Ihrer TwinSpace Homepage erscheint eine Bestätigung, dass 

der/die neue Benutzer/in erfolgreich eingeladen wurde. 

 

  

6. Schritt 
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SchülerInnen auf Ihren TwinSpace einladen 

 

1. Schritt – Melden Sie sich auf Ihrem TwinSpace an. 

 

2. Schritt – Klicken Sie auf SchülerInnen einladen. 

 

3. Schritt – Geben Sie den Vor- und Familiennamen des/der Schülers/in ein, 

den/die Sie einladen möchten. Um mehr als 3 hinzuzufügen, klicken Sie auf das 

+ Zeichen. Klicken Sie anschließend auf Abschicken. 

 

2. Schritt 
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4. Schritt – Das System erstellt für jede/n Schüler/in einen Benutzernamen und 

ein Passwort.  Sie können diese akzeptieren oder Sie nach Wahl umändern, 

unter der Bedingung, dass sie aus mindestens fünf und maximal acht Zeichen 

bestehen. Wir empfehlen Ihnen, diese aufzuschreiben oder eine 

Bildschirmkopie zu nehmen, damit Sie sie Ihren SchülerInnen mitteilen können. 

Wenn Sie zufrieden sind, klicken Sie auf Abschicken.  

 

Bitte wählen Sie die Rolle der SchülerInnen: Administrator oder Mitglied. 

 

 

 

3. Schritt 

4. Schritt 
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5. Schritt – Sie müssen Ihren SchülerInnen die korrekte URL (Webadresse) 

Ihres TwinSpace geben, damit sie sich anmelden können. Klicken Sie hierfür 

auf die Homepage Ihres TwinSpace und kopieren Sie die Webadresse in Ihrem 

Browser. Dies ist die Adresse, auf der Ihre SchülerInnen sich anmelden 

müssen. 
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Hinzufügen eines Blogs zu Ihren TwinSpace 

Aktivitäten 

 

1. Schritt – Melden Sie sich auf Ihrem TwinSpace an. 

 

2. Schritt – Klicken Sie auf Projektaktivitäten. 

 

 

 

 2. Schritt 
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3. Schritt – Klicken Sie auf Seiten verwalten. 

 

 

4. Schritt – Sie müssen für Ihren Blog eine neue Seite hinzufügen. Geben Sie 

den Namen der Seite ein, z.B. Wales Blog, und klicken Sie auf Hinzufügen. 

 

 

 

3. SCHRITT 

4. SCHRITT 
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5. Schritt – Klicken Sie auf die neu hinzugefügte Seite ‘Wales Blog’. 

  

6. Schritt – Bewegen Sie Ihre Maus über die schwarze Willkommen-

Schaltfläche und klicken Sie auf Anwendung hinzufügen.  

 

 

 

7. Schritt – Klicken Sie auf Zusammenarbeit und anschließend hinter Blogs 

auf Hinzufügen. Die Blog-Vorlage wird so zu Ihrer 'Wales Blog' Aktivitätsseite 

hinzugefügt.  

5. Schritt 

6. Schritt 

7. Schritt 
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8. Schritt – Um mit dem Bloggen zu beginnen, müssen Sie und Ihre Partner nur auf 

Blogeintrag hinzufügen klicken.  

8. SCHRITT 
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9. Schritt – Jetzt können Sie Ihrer Kreativität freien Lauf lassen und Einträge in 

Ihren Blog machen. Geben Sie erst Ihrem Blogeintrag einen Titel und geben 

Sie anschließend den Inhalt Ihres Eintrags in das Inhaltsfeld ein. Mit Hilfe der 

Funktionen über dem Inhaltsfeld können Sie die Farbe und Größe der Schrift 

Ihres Eintrags ändern und Bilder, Smileys, Links und Widgets (ĄWebinhalte 

hinzufügen)  hinzufügen. Um den Blogeintrag zu veröffentlichen, klicken Sie auf 

"Veröffentlichen". 

STEP 9 
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10. Schritt – Ihr erfolgreich veröffentlichter Blogeintrag. J 
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Organisation eines Forums 

 

 

Forum  

 

 

 

Einen Bericht 

im Forum 

schreiben 

 

Klicken Sie auf 

die Aktivität, zu 

der Sie ein 

Forum  

hinzufügen 

möchten. 

Sie fügen einen 

neuen 

Diskussionsfaden 

hinzu.  

 

Wählen Sie Anwendung hinzufügen indem Sie auf die schwarze Willkommen-

Schaltfläche klicken - verfahren Sie auf die gleiche Weise wie beim Hinzufügen 

eines Blogs. 

Wenn Sie ein Forum einrichten, müssen Sie entscheiden, was Sie diskutieren 

möchten. Wenn das Forum leer ist, müssen Sie ein Thema angeben, über das 

Sie diskutieren möchten, wie z.B. Vorurteile, Klischees, Urlaub, Freundschaft - 

1 

2 
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kurzum, jedes Thema, das für Ihr Projekt von Bedeutung ist. 

 

Wenn Sie verschiedene Aspekte eines bestimmten Themas besprechen 

möchten, haben Sie die Möglichkeit, Unterkategorien zum gleichen 

Diskussionsthema hinzufügen. Vielleicht möchten Sie einen neuen 

Diskussionsfaden hinzufügen: Wenn Sie zum Beispiel das Thema "Vorurteile" 

diskutieren und die Unterkategorie "Vorurteile gegen Frauen" eingerichtet 

haben, könnte ein Diskussionsfaden "alle Sprichwörter, die Vorurteile 

aufzeigen" und ein weiterer "Chancengleichheit" sein, usw.
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Einrichtung eines Wiki 

Zur Einrichtung eines Wiki führen Sie bitte die gleiche Prozedur durch wie beim 

Hinzufügen eines Blogs (S. 10-12). Der einzige Unterschied besteht darin, dass 

Sie die Option Wiki wählen müssen. 

Wenn Sie die Anwendung zu Ihrer Aktivitätsseite hinzufügen, erscheint dies: 

 

Das System fordert Sie dann auf, Text einzugeben.  

Lassen Sie sich von der kreolischen Formatierungsschnittstelle, die vielleicht 

etwas kompliziert aussieht, nicht entmutigen. Wählen Sie in der Drop-Down-

Liste die Option HTML Format.  
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Entscheiden Sie erst, ob Sie verschiedene Ordner für Ihre Dateien erstellen 

möchten. Es ist ganz Ihnen überlassen, wie Sie Ihr Material organisieren. 

Öffnen Sie Ihren Ordner und wählen Sie den Befehl "Dokument hinzufügen". 

An dieser Stelle können Sie eine Datei auf Ihrer Festplatte wählen.  
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Dokumente und Dateien hinzufügen  

 

1. Schritt – Melden Sie sich auf Ihrem TwinSpace an. 

 

2. Schritt – Klicken Sie auf Aktivitäten. 

 

 

 

3. Schritt – Klicken Sie auf Seiten verwalten. 

2. SCHRITT 
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4. Schritt – Geben Sie den Namen der Seite ein, die Sie hinzufügen, wie z.B. 

‘Schuladressen’ und klicken Sie auf Hinzufügen. 

 

 

 

5. Schritt – Ihre neue Seite "Schuladressen" wurde erstellt. Sie können jetzt 

3. SCHRITT 

4. SCHRITT 
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Inhalte hinzufügen. Bewegen Sie Ihre Maus über die Willkommen-Schaltfläche 

in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms und klicken Sie auf "Anwendung 

hinzufügen". 

 

 

6. Schritt – Klicken Sie auf Content Management, dann auf 

"Dokumentenbibliothek" und anschließend auf Hinzufügen. 

 

7. Schritt – Klicken Sie jetzt auf Ordner hinzufügen, geben Sie ihm einen Titel 

und klicken Sie auf Speichern. 

 

 

5. SCHRITT 

6. SCHRITT 

7. SCHRITT 

8. SCHRITT 
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8. Schritt – Klicken Sie auf Ihren neu erstellten Ordner. 

 

 

 

9. Schritt – Klicken Sie auf Dokument hinzufügen. 

 

 

10. Schritt – Klicken Sie auf Browse, wählen Sie die 

Dateien/Dokumente/Präsentationen/Arbeitsblätter/Videos, die Sie hochladen 

9. SCHRITT 

10. SCHRITT 
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möchten und klicken Sie auf Öffnen. 

 

 

 

11. Schritt – Klicken Sie auf Dateien hochladen: Ihre Arbeit erscheint im 

Ordner auf dem TwinSpace. J 
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Fotos hinzufügen  

 

1. Schritt – Melden Sie sich auf Ihrem TwinSpace an. 

 

2. Schritt – Klicken Sie auf Projektaktivitäten. 

 

 

 

 

2. SCHRITT 



 

Seite 26/35 

TwinSpace Leitfaden 

3. Schritt – Klicken Sie auf Seiten verwalten. 

 

 

4. Schritt – Geben Sie den Namen der Seite ein, die Sie hinzufügen, wie z.B. 

‘Schuladressen’ und klicken Sie auf Hinzufügen. 

 

 

 

5. Schritt – Ihre neue Seite "Schuladressen" wurde erstellt. Sie können jetzt 

3. SCHRITT 

4. SCHRITT  
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Inhalte hinzufügen. Bewegen Sie Ihre Maus über die Willkommen-Schaltfläche 

in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms und klicken Sie auf "Anwendung 

hinzufügen". 

 

 

6. Schritt –Klicken Sie auf Content Management, dann auf "Bildergalerie" und 

anschließend auf Hinzufügen 

 

7. Schritt – Klicken Sie jetzt auf Ordner hinzufügen. 

 

 

8. Schritt – Klicken Sie auf Ihren neu erstellten Ordner.  

 

5. SCHRITT 

6. SCHRITT 
 7. SCHRITT 

8. SCHRITT 
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9. Schritt – Klicken Sie auf Bild hinzufügen. 

 

 

10. Schritt – Klicken Sie auf Browse, wählen Sie das/die Foto(s), das/die Sie 

hochladen möchten und klicken Sie auf Öffnen. 

9. SCHRITT 

10. Schritt 



 

Seite 29/35 

TwinSpace Leitfaden 

 

 

11. Schritt – Klicken Sie auf Dateien hochladen: Ihr(e) Foto(s) erscheinen im 

Ordner des TwinSpace. J 

11. Schritt 
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Webinhalte hinzufügen  

 

1. Schritt – Melden Sie sich auf Ihrem TwinSpace an. 

 

2. Schritt – Klicken Sie auf Projektaktivitäten. 

 

 

 

 

2. SCHRITT 
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3. Schritt – Klicken Sie auf Seiten verwalten. 

 

 

4. Schritt – Geben Sie den Namen der Seite ein, die Sie hinzufügen, wie z.B. 

‘Schuladressen’ und klicken Sie auf Hinzufügen. 

 

 

5. Schritt – Ihre neue Seite "Schuladressen" wurde erstellt. Sie können jetzt 

Inhalte hinzufügen. Bewegen Sie Ihre Maus über die Willkommen-Schaltfläche 

in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms und klicken Sie auf "Anwendung 

3. SCHRITT 

4. SCHRITT 
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hinzufügen". 

 

 

6. Schritt – Klicken Sie auf Content Management, dann auf 

"Webinhaltsanzeige" und anschließend auf Hinzufügen. 

 

7. Schritt – Klicken Sie jetzt auf den kleinen Notizblock mit dem grünen Plus-

Zeichen. 

 

8. Schritt – Hier müssen Sie den Embed-Code der Website eingeben, von der 

5. SCHRITT 

6. SCHRITT 
7. SCHRITT 
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Ihr Widget stammt.  

Beispiele: 

 

Auf der BBC Wetterseite erscheint der Code, wenn man auf das Wort Embed 

klickt. 
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Der YouTube Code befindet sich rechts vom Video, in der Rubrik Embed. 

 

Jede Website ist anders, aber irgendwo befindet sich sicherlich das Wort 

Embed oder Code teilen (share a code).  

 

9. Schritt – Kehren Sie jetzt zu Ihrem TwinSpace zurück. Klicken Sie auf 

Source und fügen Sie den Code in das Feld ein. 

 

9. SCHRITT  
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10. Schritt ï Klicken Sie auf erneut auf Source und dann auf Speichern. Ihr 

Widget ist jetzt in Ihre TwinSpace Seite eingebunden. J 

 

 

 

 

 

 

 

Dieser Leitfaden wurde mit der Unterstützung der nationalen britischen und deutschen 

Koordinierungsstellen realisiert. 

10. SCHRITT 


