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Uw profiel bijwerken 

 

Mijn Account – Instellingen wijzigen 

 

 

  

   

                                                                 3 

                                                                                             

1. Ga met uw 

muis op het 

icoontje 

rechtsboven in 

het scherm staan 

waarop ñWelkom 

******ò staat en 

klik vervolgens op 

Mijn account. 

2. Klik op 

Gegevens en 

upload een foto. 

3. Klik op 

Instellingen 

tonen en pas 

indien nodig de 

weergavetaal van 

uw TwinSpace 

1 

 

 

2 

3 
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aan. 
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Leerkrachten en gasten uitnodigen voor uw 

TwinSpace 

 

Stap 1 ï Meld u aan op uw TwinSpace. 

 

Stap 2 ï Klik op Leerkrachten en gasten uitnodigen. 

 

 

 

 

 

Stap 3 ï Typ het e-mailadres in van de leerkracht/gast die u wilt uitnodigen. Om 

meer dan 3 leerkrachten/gasten uit te nodigen, klikt u op de +-knop en 

vervolgens op Versturen. 

Stap 2 
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Stap 4 ï Het systeem maakt voor elke leerkracht/gast een gebruikersnaam en 

een wachtwoord aan, die u kunt accepteren of wijzigen in een gebruikersnaam 

en wachtwoord naar keuze. U kunt ook de rol kiezen die u aan elk van deze 

nieuwe TwinSpace-leden wilt toekennen: Gast (alleen leesrechten);  

Leerkracht (lid) (beperkte bewerkingsrechten) of Leerkracht (beheerder) 

(volledige rechten). Klik wanneer u tevreden bent op Versturen. 

 

 

Stap 5 ï Het systeem maakt nu een e-mail aan voor de leerkracht/gast die u 

net toegang heeft gegeven tot de TwinSpace met daarin hun gebruikersnaam 

en wachtwoord en de URL (internetadres) van de Twinspace, zodat zij weten 

waar ze zich kunnen aanmelden. Een soortgelijke e-mail met dezelfde 

gegevens wordt naar de beheerder gestuurd die de nieuwe accounts voor de 

leerkracht/gast heeft aangemaakt. De leerkrachten/gasten zijn nu succesvol als 

Stap 3 

Stap 4 
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nieuwe leden toegevoegd. 

Stap 6 ï U krijgt een bevestiging dat de nieuwe gebruiker succesvol is 

uitgenodigd voor de startpagina van uw TwinSpace.  

 

  

Stap 6 
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Leerlingen uitnodigen voor uw TwinSpace 

 

Stap 1 ï Meld u aan op uw TwinSpace. 

 

Stap 2 ï Klik op Leerlingen uitnodigen. 

 

Stap 3 ï Typ de voornaam en de achternaam in van de leerlingen die u wilt 

uitnodigen. Om meer dan 3 leerlingen uit te nodigen, klikt u op de +-knop en 

vervolgens op Versturen. 

 

Stap 2 
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Step 4 ï Het systeem maakt voor elke leerling een gebruikersnaam en een 

wachtwoord aan, die u kunt accepteren of wijzigen in een gebruikersnaam en 

wachtwoord naar keuze, mits deze minimaal uit vijf en maximaal uit acht tekens 

bestaan. We raden u aan de gebruikersnaam en het wachtwoord op te schrijven 

of een screenshot van het scherm te maken, zodat u de gegevens kunt 

onthouden en ze kunt doorgeven aan uw leerlingen. Klik wanneer u tevreden 

bent op Versturen en uw leerlingen zijn toegevoegd als nieuwe leden. 

 

 

Kies vervolgens de rol van de leerlingen: Beheerder of Lid. 

Stap 3 

Stap 4 
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Stap 5 ï U dient uw leerlingen de juiste URL (internetadres) van uw TwinSpace 

door te geven, zodat zij zich op de juiste wijze kunnen aanmelden. Om dit adres 

te vinden, klikt u de startpagina van uw TwinSpace aan en schrijft u het 

internetadres dat uw browser u geeft op. Op dit adres kunnen uw leerlingen zich 

aanmelden. 
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Een blog toevoegen aan ‘Activiteiten’ op uw 

TwinSpace 

 

Stap 1 ï Meld u aan op uw TwinSpace. 

 

Stap 2 ï Klik op Activiteiten. 

 

 

 

 STAP 2 
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Stap 3 ï Klik op Pagina’s beheren. 

 

 

Stap 4 ï U dient een nieuwe pagina aan te maken voor uw Blog, dus typ de 

naam van de pagina in, bijvoorbeeld óWales Blogô, en klik op Toevoegen. 

STAP 3 
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Stap 5 ï Klik op de pagina óWales Blogô die u zojuist heeft aangemaakt. 

 

  

Stap 6 ï Ga met uw muis op de zwarte óWelkomô-knop staan en klik vervolgens 

op Toepassing toevoegen. 

 

STAP 4 

STAP 5 

STAP 6 
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Stap 7 ï Klik op Samenwerking en bij Blogs vervolgens op Toevoegen. Zo 

wordt het sjabloon voor uw blog toegevoegd aan uw Activiteitenpagina óWales 

Blogô. 

 

 

 

Stap 8 ï Om met bloggen te beginnen, klikken uw partners en u simpelweg op 

Blogbijdrage toevoegen. 

STAP 7 

STAP 8 
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Stap 9 ï Nu kunt u uw creativiteit de vrije loop laten en inhoud toevoegen aan 

uw blog. Geef uw blogbijdrage eerst een Titel en typ vervolgens de inhoud van 

uw blogbericht in het veld óInhoudô. U kunt de functies boven het inhoudveld 

gebruiken om de kleur en lettergrootte van hun bericht aan te passen en 

afbeeldingen, smileyôs, links en widgets (zie bij óWebinhoud toevoegenô) aan uw 

bericht toe te voegen. Tot slot klikt u om deze blogbijdrage te publiceren op 

Publiceren. 

STAP 9 

STEP 9 
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Stap 10 ï En ziedaar uw succesvol geplaatste blogbijdrage. J 
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Een forum opzetten 

 

 

Forum  

 

 

 

Een 

Forumbericht 

schrijven 

 

Klik op de 

Activiteit 

waaraan u een 

Forum wilt 

toevoegen. 

U voegt 

hiermee een 

nieuwe 

discussiedraad 

toe.  

 

Kies nu Toepassing toevoegen door op de zwarte óWelkom'-knop te klikken ï 

volg nu dezelfde procedure als voor het toevoegen van een Blog; 

Wanneer u een forum maakt, moet u bepalen welk onderwerp u wilt bespreken. 

Als het forum nog leeg is, zult u het onderwerp dat u wilt bespreken moeten 

aangeven, zoals óvooroordelenô, óstereotypenô, óvakantieô of óvriendschapô: alle 

onderwerpen die maar relevant zijn voor uw project. 

1 

2 
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Wellicht wilt u verschillende aspecten van een bepaald onderwerp bespreken, 

en daarom is het handig om subcategorieën aan het gespreksonderwerp toe te 

voegen. Bovendien wilt u misschien verschillende discussiedraden aanmaken 

voor de discussie; als we bijvoorbeeld óVooroordelenô bespreken in de 

subcategorie óvooroordelen tegen vrouwenô, zou ñspreekwoorden die getuigen 

van vooroordelenò een mogelijke discussiedraad kunnen zijn; een andere 

thread zou ñgelijke behandelingò kunnen zijn, enzovoort. 
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Een Wiki maken 

 

De procedure voor het maken van een Wiki is hetzelfde als de procedure voor 

het maken van een blog (pp 11-13); het enige verschil is dat u nu óWikiô kiest. 

Wanneer u de toepassing toevoegt aan een van uw Activiteitenpaginaôs, krijgt u 

slechts dit te zien: 

 

Het systeem vraagt u nu wat tekst in te voeren. 

Laat u niet afschrikken door de wellicht wat ingewikkeld uitziende Creole-

indeling van de interface; u hoeft alleen het uitklapmenu te openen en de 

HTML- indeling te kiezen. 
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Eerst moet u bepalen of u verschillende mappen wilt aanmaken voor uw 

bestanden. U bepaalt zelf op welke manier u uw materiaal wilt ordenen. U opent 

uw map en kiest het commando Document toevoegen. Nu kunt u het bestand 

kiezen vanaf uw harde schijf. 
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Documenten en bestanden toevoegen  

 

Stap 1 ï Meld u aan op uw TwinSpace. 

 

Stap 2 ï Klik op Activiteiten. 

 

 

 

Stap 3 ï Klik op Pagina’s beheren. 

STAP 2 
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Stap 4 ï Typ de naam in van de pagina die u wilt aanmaken, bijvoorbeeld 

óSchooladressenô, en klik op Toevoegen. 

 

 

 

Stap 5 ï Nu uw nieuwe pagina óSchooladressenô is aangemaakt, moet u de 

STAP 3 

STAP 4 
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inhoud toevoegen. Ga met uw muis op het icoontje rechtsboven in het scherm 

staan waarop ñWelkom ******ò staat en klik vervolgens op Toepassing 

toevoegen. 

 

 

 

Stap 6 ï Klik op Inhoudbeheer en klik bij Bestandsarchief op Toevoegen. 

 

Stap 7 ï Klik nu op Map toevoegen, geef de map een titel en klik vervolgens 

op Opslaan. 

 

STAP 5 

STAP 6 

STAP 7 
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Stap 8 ï Klik de map aan die u zojuist heeft aangemaakt. 

 

 

 

Stap 9 ï Klik op Document toevoegen. 

STAP 8 

STAP 9 
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Stap 10 ï Klik op Bladeren en selecteer vervolgens de 

bestanden/documenten/presentaties/spreadsheets/filmpjes die u wilt uploaden 

en klik op Openen. 

 

 

 

Stap 11 ï Klik op Bestanden uploaden en uw werk verschijnt in de map in de 

TwinSpace. J 

STAP 10 
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Foto's toevoegen  

 

Stap 1 ï Meld u aan op uw TwinSpace. 

 

Stap 2 ï Klik op  Projectactiviteiten. 

 

 

 

 

STAP 2 
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Stap 3 ï Klik op Pagina’s beheren. 

 

 

Stap 4 ï Typ de naam in van de pagina die u wilt aanmaken, bijvoorbeeld 

óSchooladressenô, en klik op Toevoegen. 

 

 

 

Stap 5 ï Nu uw nieuwe pagina óSchooladressenô is aangemaakt, moet u de 

STAP 3 

STAP 4 
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inhoud toevoegen. Ga met uw muis op het icoontje rechtsboven in het scherm 

staan waarop ñWelkom ******ò staat en klik vervolgens op Toepassing 

toevoegen. 

 

 

 

Stap 6 ï Klik op Inhoudbeheer en bij Afbeeldingenbibliotheek vervolgens op 

Toevoegen. 

 

Stap 7 ï Klik nu op Map toevoegen. 

 

 

Stap 8 ï Klik de map aan die u zojuist heeft aangemaakt 

STAP 5 

STAP 6 
 STAP 7 

STAP 8 
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Stap 9 ï Klik op Afbeelding toevoegen. 

 

 

Stap 10 ï Klik op Bladeren en selecteer vervolgens de foto(ós) die u wilt 

uploaden en klik op Openen. 

STAP 9 

STAP 10 
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Stap 11 ï Klik op Bestanden uploaden en uw foto(ós) verschijnt (verschijnen) 

in de map in de TwinSpace. J 

STAP 11 
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Webinhoud toevoegen  

 

Stap 1 ï Meld u aan op uw TwinSpace. 

 

Stap 2 ï Klik op Projectactiviteiten. 

 

 

 

 

STAP 2 
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Stap 3 ï Klik op Pagina’s beheren. 

 

 

Stap 4 ï Typ de naam in van de pagina die u wilt aanmaken, bijvoorbeeld 

óSchooladressenô, en klik op Toevoegen. 

 

 

Stap 5 ï Nu uw nieuwe pagina óSchooladressenô is aangemaakt, moet u de 

inhoud toevoegen. Ga met uw muis op het icoontje rechtsboven in het scherm 

staan waarop ñWelkom ******ò staat en klik vervolgens op Toepassing 

STAP 3 

STAP 4 
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toevoegen. 

 

 

 

Stap 6 ï Klik op Inhoudbeheer en klik bij Webinhoudscherm vervolgens op 

Toevoegen. 

 

Stap 7 ï Klik nu op het notitieblokicoontje met het groene plusje. 

 

Stap 8 ï Nu moet u de óembed codeô zoeken op de website waar uw widget 

STAP 5 

STAP 6 
STAP 7 
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vandaan komt.  

Voorbeelden: 

 

Voor de widget van BBC Weather klikt u op Embed. 
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De code van YouTube vindt u bijvoorbeeld rechts naast het filmpje bij Embed. 

 

Verschillende websites zien er wat dat betreft allemaal net even anders uit, 

maar als u ergens óembed’ of óshare a code’ ziet staan, bent u in de buurt. 

 

Stap 9 ï Ga nu terug naar uw TwinSpace. Klik vervolgens op Bron en plak de 

code in het veld. 

 

STAP 9 
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Stap 10 – Klik nogmaals op Bron en vervolgens op Opslaan. Uw widget is nu 

toegevoegd aan uw TwinSpace-pagina. J 

 

 

 

 

 

 

 

Deze handleiding is tot stand gekomen met steun van de Nationale 

Ondersteuningsdiensten van eTwinning in het Verenigd Koninkrijk en Duitsland. 

STAP 10 


