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EinfUhrung

Dieses Benutzerhandbuch soll den Nutzern helfen, sich auf der CoMAP-Plattform
zurechtzufinden, insbesondere im Bereich "CONNECT" und dem entsprechenden Bereich. Die
anderen Bereiche der Plattform ("WELCOME", "EDUCATE" & "EXPLORE") sind fiir alle Nutzer
(registrierte und Géaste) zuganglich.

1. Benutzer und Konten
1.1 Benutzeranmeldung

Die Benutzerkonten wurden vom Administrator der Plattform erstellt und an die einzelnen
Partner verteilt.

Der Bereich "CONNECT" unterstitzt nur registrierte Benutzer. Mit einem der oben genannten
Konten kann sich ein Benutzer anmelden und den "CONNECT"-Bereich der Plattform sowie
die ibrigen in Abschnitt 4 dieses Handbuchs beschriebenen Funktionen nutzen.

Join the network

Please login with your username/email and password.

username or email *

password *

Remember me

m Forgot your password?

Abbildung 1.1: CoOMAP-Anmelde-Pop-up

Registrierte Benutzer konnen sich anmelden, indem sie ihre Anmeldedaten in das Anmelde-
Pop-up eingeben. Wenn die Anmeldedaten falsch sind, wird eine entsprechende
Fehlermeldung angezeigt. Wenn sich der Benutzer zum ersten Mal bei der COMAP-Plattform
anmeldet, wird er aufgefordert, das vordefinierte Passwort zu andern, bevor er mit der
Plattform fortfahrt.
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Change Password

Due to security reasons you are required to
change your password in order to access
the platform.

Current password *

Current password cannot be blank.

MNew password *

MNew password cannot be blank.

Confirm new password *

Confirm new password cannot be blank.

=3

Abbildung 1.2: Seite zum Andern des Passworts, wenn sich ein Benutzer zum ersten Mal
anmeldet

Nach erfolgreicher Anderung des vordefinierten Passworts ist der Benutzer bei der Plattform
angemeldet und sieht die Willkommensseite.
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1.2 Wiederherstellung des Kontos

Die Nutzer haben die Moglichkeit, den Zugang zu ihrem Konto wiederherzustellen, wenn sie
ihr Passwort vergessen haben, indem sie auf den Link "Passwort vergessen? "Link auf dem
Anmeldefenster klicken. Die Nutzer werden aufgefordert, die E-Mail-Adresse anzugeben, die
sie in ihrem Profil auf der CoMap-Plattform angegeben haben, und einen CAPTCHA-
Sicherheitscode einzugeben. Eine E-Mail mit Anweisungen zur Erstellung eines neuen
Passworts wird an die E-Mail-Adresse des Nutzers gesendet. Nach erfolgreicher Erstellung
eines neuen Passworts kdnnen sich die Nutzer mit ihren neuen Anmeldedaten anmelden.

2. Grundlegende Benutzerfunktionalitaten

2.1 Verbinden
Sobald sich ein Benutzer bei der CoMAP-Plattform anmeldet, sieht er/sie die
Willkommensseite und erhalt Zugang zum gesamten Inhalt der Plattform.
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Welcome to CoMAP Platform!

Select your language:

Here you will find:

How to run a mapping workshop and how to create a Maker Space (EDUCATE)
What we have produced in our workshops (EXPLORE)

How to interact and collaborate with artists and how to share your work (CONNECT)

You can download the manual in your preferred language.

English version

Dutch version

Abbildung 2.1: Willkommensseite

Sie kénnen auf den Bereich "CONNECT" zugreifen, indem sie das entsprechende Symbol im
Meni oben auf der Plattform auswahlen.

In diesem Bereich wird ein Pinnwand-Stream angezeigt, der Inhalte von Raumen und Beitrage
anderer Nutzer enthalt, mit denen der Nutzer befreundet ist und/oder denen er folgt. Der
Nutzer kann die Beitrdge der anderen Nutzer mégen und kommentieren.
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MY SPACES > WELCOME ~ EDUCATE  EXPLORE  CONNECT  PEOPLE SPACES

Jane Doe v Getting Started v
Co-MAP Maker Space - 2 minutes ago - #

Get to know your way around the site’s most important
features with the following guides:

This is my first post in the space!

LY co_Ma

l o comapproject.eu Latest activities e

Comment - Like

Jane Doe v

Hello!

Comment « Like

loulia Simau v
Hello!

Comment - Like

Abbildung 2.2: Abschnitt CONNECT

In der oberen rechten Ecke der Plattform befindet sich ein Pfeil direkt neben dem Foto des
Nutzers. Sobald ein Nutzer auf diesen Pfeil klickt, wird das folgende Dropdown-Meni

angezeigt.
Jane Doe n .
& My profile
# Account settings
[ Logout
Abbildung 2.3: Drop-Down-Mendi
2.2 Mein Profil

Wenn der Nutzer auf die Schaltflache Mein Profil klickt, gelangt er zu seinem Profilstream. Von
dort aus kann der Nutzer die Einstellungen seines Profils bearbeiten, seine Gedanken, Fotos
und Dateien posten. Aullerdem werden im Profilstream die Follower des Nutzers sowie die
Nutzer, denen er/sie folgt, und die Bereiche, in denen er/sie Mitglied ist, angezeigt.
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MY SPACES ™ WELCOME EDUCATE EXPLORE CONNECT  PEOPLE SPACES

1 1 2 1
Friends  Followers Following  Spaces

Profile menu Member of these Spaces v
= Stream .
w™
© About T Filter
Gallery .
Friends (1) v
2] Files Jane Doe v
less than a minute age - @ 2
Hello!
Comment « Lie Followers v
Following v

Abbildung 2.4: Benutzerprofil

2.3 Kontoeinstellungen
Wenn Sie auf die Schaltflache Kontoeinstellungen klicken, konnen Sie die Einstellungen Ihres
Profils wie oben beschrieben bearbeiten.

@ o g i & = @ Q
MY SPACES ™ WELCOME EDUCATE EXPLORE CONNECT PEOPLE SPACES
Account z2ttings Your praofile
& Profile

General Change Username Change Email Change Password Delete Account
= E-Mail Summaries

A& Notifications
& Settings

 Modules General Communication Social bookmarks

& Friends First name *
Jane

Last name *
Doe

Titla

Abbildung 2.5: Kontoeinstellungen

Durch Anklicken der Schaltflache "Profil" gelangt der Nutzer auf die oben genannte Seite.
Unter "Allgemeine Einstellungen" kann der Nutzer seine persdnlichen Daten eingeben, um
das Konto individuell zu gestalten. Auf der Registerkarte "Soziale Lesezeichen" kann der
Nutzer die URL seiner Social-Media-Profile hinzufiigen. Bei Bedarf gibt die Plattform dem
Nutzer die Moglichkeit, den registrierten Benutzernamen, das Passwort oder die E-Mail-
Adresse zu andern oder das Konto zu |6schen.

Da die Konten manuell vom Administrator erstellt wurden, wurde das Feld "Land" im
Benutzerkonto vom Administrator festgelegt und kann vom Benutzer nicht gedndert werden.

Durch Anklicken der Schaltflaiche "Benachrichtigungen" kann der Nutzer die gewiinschten
Ziele konfigurieren, fur die er/sie Benachrichtigungen erhalten mdchte. Benachrichtigungen
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werden sofort an den Nutzer gesendet, um ihn (iber neuere Aktivitdten auf der mit seinem
Konto verbundenen Plattform zu informieren.

Durch Klicken auf die Schaltflache "Einstellungen" kann der Nutzer einige grundlegende
Einstellungen vornehmen, wie z. B. die Tags, die in seinem Profilstream angezeigt werden, die
Zeitzone und die bevorzugte Sprache auf der Plattform.

Account settings User settings

& Profile
Basic Settings Topics
= E-Mail Summaries
A Notifications
# Settings
o Modules

Tags

& Friends Language

English (LK)

Abbildung 2.6: Spracheinstellungen

Hinweis: Die Spracheinstellung tGibersetzt nur Elemente, die Teil der Plattform sind, NICHT aber
Kommentare und/oder Beitrdge, die von anderen Nutzern in deren Muttersprache
geschrieben wurden. Um diese Art von Kommentaren/Beitragen zu lbersetzen, missen Sie
aus der Sprachauswahl wahlen, die in den 6ffentlichen Bereichen der Plattform zur Verfligung
steht, d. h. in den Bereichen "WILLKOMMEN", "BILDEN" und "ERFORSCHEN".

Durch Klicken auf die Schaltfliche "Module" sieht der Benutzer die auf Profilebene
verfligbaren Module, die vom Administrator aktiviert wurden.

Wenn der Nutzer auf die Schaltflache "Freunde" klickt, sieht er eine Liste aller seiner Freunde
und ihrer vollstandigen Namen.

Der Benutzer kann jede der oben genannten Einstellungen jederzeit andern, indem er einfach
denselben Vorgang durchfiihrt.

2.4 Abmeldung

Wenn der Benutzer auf die Schaltflache Abmelden klickt, meldet er sich vom Netzwerk ab und
muss sich beim nachsten Mal, wenn er den CONNECT-Bereich nutzen mdéchte, erneut mit
seinen Anmeldedaten anmelden. Der Benutzer wird zur Willkommensseite weitergeleitet und
hat nur Zugriff auf die 6ffentlichen Bereiche.
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Welcome to CoMAP Platform!
Select your language:

Select Language v

Here you will find:

How to run a mapping workshop and how to create a Maker Space (EDUCATE)
What we have produced in our workshops (EXPLORE)

How to interact and collaborate with artists and how to share your work (CONNECT)

You can download the manual in your preferred language.

Click HERE for the English version.

Abbildung 2.7: Willkommensseite (Gastzugang)
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WELCOME EDUCATE EXPLORE  CONNECT

No public contents te display found!

Abbildung 2.8: Abschnitt CONNECT (Gastzugang)

3. Menschen

3.1 Gruppen
Es gibt 4 Hauptnutzergruppen in der COMAP-Plattform:

e Lehrerinnen und Lehrer
e Eltern

e Kinstler

e Studenten

Jedes Benutzerkonto wurde der entsprechenden Gruppe zugewiesen.

3.2 Bereich Menschen

Sobald sich der Nutzer erfolgreich bei der Plattform angemeldet hat, kann er auf den Bereich
"Personen" der Plattform zugreifen, wo er nach anderen Nutzern auf der Plattform suchen
kann. Benutzer kdnnen die Namen anderer Benutzer verwenden, um sie zu finden, oder die
verfligbaren Filter fiir Benutzergruppe und Land nutzen.
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MY SPACES ™ WELCOME EDUCATE EXPLORE CONNECT PEOFLE  SPACES

People

Q Any - Last login - All -

Any - Reset filters

Abbildung 3.1: Bereich Menschen

3.3 Sich mit anderen Nutzern anfreunden und/oder ihnen folgen
Sobald ein Nutzer das gesuchte Nutzerkonto gefunden hat, kann er dem anderen Nutzer
folgen oder sich mit ihm anfreunden.

CTI TEACHER1

Greece

Abbildung 3.2: Einem Nutzer folgen/befreunden (Bereich Personen)

Wenn der Nutzer auf die Schaltflache "Folgen" klickt, wird er sofort zum Follower des anderen
Nutzers, so dass dessen Aktivitdten im Abschnitt "VERBINDEN" des Nutzers erscheinen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache "+ Freunde" sendet der Nutzer eine Freundschaftsanfrage
an den anderen Nutzer. Um Freunde auf der Plattform zu werden, muss der andere Nutzer
die gesendete Freundschaftsanfrage annehmen.

Die vorgenannten Schaltflichen finden Sie auch im Profil eines anderen Nutzers, das Sie durch
Klicken auf den Namen im Bereich Personen aufrufen kénnen.

10
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Friends  Fallowers  Following  Spaces 7 Wil
Profile menu Member of these Spaces v
= Stream .

™

&l Gallery T Filter v
A Files

No matches with your selected filters!

Abbildung 3.3: Einem Benutzer folgen/befreunden (Benutzerprofil)

4. Raume

Alle auf der COMAP-Plattform registrierten Benutzerlnnen sind Mitglieder eines Bereichs der
Plattform mit dem Namen "Co-MAP Maker Space". Im "Co-MAP Maker Space" kdnnen die
Nutzer ihre Gedanken ausdriicken, die Beitrdage oder Comics anderer Nutzer in diesem Bereich
mogen und die Beitrdge anderer Nutzer kommentieren.

@® O & 1) -] = ®

MY SPACES ™ WELCOME EDUCATE EXPLORE COMMECT FEOFLE SPACES

&

E Co-MAP Maker Space

Thiir e mear Firet mact 1m Flas s mal

Abbildung 4.1: Oberes Menii

Im oberen Meni zeigt die Schaltflaiche "SPACES" dem Benutzer alle auf der Plattform
verfligbaren Spaces (d.h. die einzige, die fiir die CoMAP-Plattform verfligbar ist) und die
Schaltflache "MY SPACES" zeigt eine Liste der Spaces, in denen der Benutzer Mitglied ist.

Wenn ein Nutzer beschliel3t, seine Mitgliedschaft in diesem Raum zu kiindigen, kann er
jederzeit wieder einsteigen.

t CM

1 210 0 )
Posis  Members  Followers A Invite -2

A Receive Notifications for new content

Space menu ®  Cancel Membership
= Steam > Hide posts on dashboard
[ —_ Space members (21U} -

Abbildung 4.2: Léschung der Mitgliedschaft

11
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Space menu RS Latest activities v

Abbildung 4.3: Beitritt zum "Co-MAP Maker Space" Raum

5. Module
Die aktivierten Module fiir jeden registrierten Benutzer und im "Co-MAP Maker Space" finden
Sie im Men Profil oder im Menl Raum auf der linken Seite.

Profile menu Space menu
= Stream = Stream
@ About al Gallery
al Gallery €8] Files

EEI Files O About

Abbildung 5.1: Menti "Profil und Raum

Die Module Galerie und Dateien bieten den Nutzern nitzliche Funktionen und ermdoglichen es
ihnen, verschiedene Arten von Inhalten zu erstellen.

5.1 Galerie

Jeder Nutzer kann in seinem Profil Galerien erstellen. Um eine Galerie zu erstellen, muss der
Nutzer auf die Schaltflache "Hier klicken, um eine neue Galerie hinzuzufiigen" klicken. Sobald
der Nutzer auf die Schaltflache klickt, wird das folgende Formular angezeigt:

List o7 galleries

12
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Abbildung 5.2: Neue Galerie-Schaltfléiche

Add new gallery

title *

description

sort order

Make this gallery public

Abbildung 5.3: Hinzufiigen einer neuen Galerie

Der Benutzer muss der Galerie einen Titel geben. AulRerdem kann der Benutzer eine
Beschreibung hinzufiigen und die Reihenfolge der Fotos festlegen.

Wenn der Benutzer auf "Speichern" klickt, ist die Galerie erstellt und der Benutzer kann Bilder
hinzuflgen, indem er auf die Schaltflache "Dateien hier klicken oder ablegen" klickt.

Die hochgeladenen Fotos sind in der erstellten Galerie zu finden.

Gallery My Maker Space Gallery &~

i I comapproject.et

Abbildung 5.4: Hinzufiigen von Bildern in der Galerie

4 Back to overview

13
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Andere Nutzer kénnen die Inhalte der Galerie oder die Galerie selbst mégen und/oder
kommentieren. Im "Co-MAP Maker Space" kdnnen Nutzerlnnen mit den bereits erstellten
Galerien und deren Inhalten interagieren (moégen und/oder kommentieren).

5.2 Dateien
Ahnlich wie das Galeriemodul bietet das Dateimodul den Nutzern die Méglichkeit, andere
Dateitypen zu ihren Profilen oder in den Bereich hinzuzufiigen.

A
W Add director
Abbildung 5.5: Hinzufiigen einer neuen Datei
w
i Add directon
Name ¥ Size Updated Likes/Comments Creator
B Files from the stream &
[£] 104-CoMAP Platform.pptx "] 1.1 MB about a minute ago ;3

Abbildung 5.6: Eine neu hinzugefiigte Datei
Ebenso kénnen andere Nutzer die hochgeladenen Dateien kommentieren und/oder mogen.

5.3 Stream - Tatigkeitsposten

Wenn eine Galerie erstellt und/oder eine Datei hochgeladen wird, erscheinen entsprechende
Aktivitatsbeitrage im Aktivitatsstrom des Nutzerprofils oder des Bereichs. Die
Aktivitatsbeitrage erscheinen auch im Stream des CONNECT-Bereichs von Benutzern, die
Mitglieder des Bereichs oder Freunde/Follower des Benutzers sind.

Ein Nutzer kann einen Stream-Post erstellen, indem er in den entsprechenden Block schreibt,
entweder auf seinem Profil oder im Space.

3 - -

Abbildung 5.7: Erstellen eines Stream-Posts [1]

Es ist moglich, Emojis zu verwenden oder Dateien, z. B. Bilder oder Videos, an den Beitrag
anzuhadngen. Die maximale DateigroBe beim Hochladen betrédgt 16 MB. Es wird empfohlen,
eine Datei pro Beitrag anzuhdangen, damit die anderen Nutzer den jeweiligen Beitrag mégen
und/oder kommentieren kénnen.

14
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This is a test post. |5

Abbildung 5.8: Erstellen eines Stream-Posts [2]

§ CM

1 210 0 ;
Posts  Members  Followers A Invite -]

Space menu (al Gallery o
= Stwream

Eal Gallery Y Fiker

& e By co_map
@ About 104-CoMAP Platform.pptx v - - comapproject.eu

Jane Doe - 6 minutes ago - i

104-CoMAP Platform.pptx

Size: 1.1 MB
Latest activities v
Open file folder
Comment - Like
Space members (210) ~
logo.png “
PP 2220202
logo.png l l l l l l l
———— 1222288
allery: My Maker Space Gallery
B co_Mmap 22
-

Show all
‘ ) Open Gallery
- - comapproject.eu

Comment - Like

Abbildung 5.9: Aktivitdtsstrom des Raums

Der Benutzer kann alle von ihm erstellten Beitrage bearbeiten oder 16schen, indem er die
Optionen "Bearbeiten" oder "Loschen" auswahlt, die durch Klicken auf den Pfeil in der
oberen rechten Ecke seines Beitrags erscheinen.
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# Edit
% Permalink
I Delete

JX Turn off notifications

— Move content

Abbildung 5.10: Bearbeiten - Léschen eines Beitrags
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