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INOPAI
Was ist INOPAI?

8¢ NoPAI

1 INOPAI
1.1 Was ist INOPAI?

Die Plattform INOPAI ermdglicht die Digitalisierung von Arbeits- und Unternehmensablaufen in Threr
Organisation. INOPAI stellt Unternehmen, deren Organisation und die Menschen, die dort tétig sind, in
den Mittelpunkt der Digitalisierung. INOPAI bietet zum einen fertige Losungen und versteht sich zum
anderen als Baukasten, mit dem iterativ Arbeits- und Unternehmensablaufe digitalisiert werden kénnen.
Am Ende entsteht eine digitale Plattform, auf der Arbeitsabldufe abgebildet werden und die dafir

nétige Kommunikation zentral zuganglich wird.

1.2 Wie kann INOPAI genutzt werden?

Alles, was Sie fur die Nutzung von INOPAI benétigen, ist ein Internetzugang, einen Webbrowser sowie
eine E-Mail-Adresse. Schon kdnnen Sie lhre Beispielanwendung ausprobieren. In einem ersten
Telefonat zeigen wir Ihnen in 30 Minuten die Grundfunktionen. Nach dem Ausprobieren und lhren
ersten eigenen Schritten, begleiten wir Sie gerne in einem Einfihrungs- und Anpassungsprojekt bei der
Konfiguration der Plattform, so dass genau lhre Arbeitsablaufe abgebildet werden. Wir betreiben

INOPAI als Webservice und gerne auch auf Ihrem eigenen Server.

1.3 Welche Internetbrowser werden von INOPAI unterstitzt?

» Chrome ab Version 49

» Firefox ab Version 61

*  Microsoft Edge ab Version 17

» Safari ab Version 11.1

» {OS Safari ab Version 11.4

*  Android Chromium ab Version 67

Stand: 15. August 2018

1.4 Welche Anforderungen hat INOPAI in einer Standardinstallation

an einen Server?

CPU Mehrkernprozessor mit dhnlicher Leistung wie Xeon E5-2620v4 empfohlen

RAM Mindestens 8GB empfohlen, besser 32GB

Festplatte 2GB Festplatte fur Basissysteme. Je nach Nutzerdaten dann mehr Speicherbedarf.
Betriebssystem | Linux-System mit mindestens 4.14.15 Kernel und docker 17.09.1-ce
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Struktur von INOPA| I INOPAI
Welche Anforderungen hat INOPAI in einer Standardinstallation an einen Server? é@

Bis zu 10.000 Benutzer kénnen mit so einer Konfiguration im Standard bedient werden.

Stand: 15. August 2018

2 Struktur von INOPAI

INOPAI ist in drei hierarchische Ebenen gegliedert: Organisationen, Untergruppen und Apps.
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D Zugriff eingeschrankt

Organisationen erméglichen die organisatorische Trennung von Unternehmen oder Gruppierungen
und bilden die oberste Ebene. Inhalte sind fest an Organisationen gebunden und kénnen auBerhalb
nicht verwendet oder angesprochen werden. Innerhalb einer Organisation kann es Untergruppen und

Apps geben.

Untergruppen erméglichen eine thematische Trennung der Inhalte innerhalb einer Organisation.
Untergruppen kénnen sowohl offentlich, also fir alle Organisationsmitglieder zuganglich, oder

geschlossen, also nur fur bestimmte Mitglieder zuganglich, sein.
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Struktur von INOPAI i
INOPAI-Startseite ‘964 INOPAI

Innerhalb einer Organisation und einer Untergruppe kénnen Apps die Inhalte strukturieren. Apps sind
Datenstrukturen in Form von Tabellen und Formularen, in denen Inhalte/Daten erstellt, strukturiert und
verknUpft werden kénnen. Apps sind unabhangig von den Organisationen und Untergruppen, in denen
sie verwendet werden und werden global verwaltet. Das heif3t, dass eine App unabhangig von einer
Organisation/Untergruppe erstellt wird und in jeder Untergruppe oder Organisation verwendet werden
kann. Wird eine App in einer Organisation oder Untergruppe aktiviert, also verwendet, so spricht man

von einer App-Instanz. Die Inhalte einer App-Instanz sind nur in dieser Instanz zuganglich.

2.1 INOPAI-Startseite

Einstellungen-Menu

2.2 Organisationen

Organisationen bieten den Rahmen fur die Inhalte eines Unternehmens oder einer Gruppierung.
Organisationen kénnen in ihren Eigenschaften und vor allem in ihrem Design an das Unternehmen
oder die Gruppierung angepasst werden. Die Inhalte einer Organisation kdnnen weiter in Untergruppen
organsiert und somit kategorisiert werden. Innerhalb einer Organisation kénnen Apps angewendet

werden, um Beitrage, also Inhalte und Daten, in einer Datenstruktur abzuspeichern.

2.2.1 Organisationen erstellen

Admin Guide



Struktur von INOPAI

Organisationen
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2.2.2 Eigenschaften einer Organisation

8¢ NoPAI

Loggen Sie sich im Log-In Bereich
(www.inopai.com/login) ein.

Klicken Sie auf den blauen ,+"-Button in
der Organisationen-Ubersicht auf der
Startseite.

Geben Sie den Namen der Organisation
ein.

Bei Bedarf kdnnen ein Slogan, eine
Beschreibung, eine Webadresse
eingegeben und ein Logo und
Hintergrund-Bild hochladen.

Um die Organisation zu erstellen, klicken

Sie auf ,Organisation erstellen”.

Organisationen verfligen Uber verschiedene Eigenschaften, die das Design und die Strukturierung der

Inhalte beeinflussen.

= Name

* Slogan

»  Gruppenfarbe

»  Ansicht
= Verzeichnis
= Dashboard

=  Board

Admin Guide
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Struktur von INOPAI

Organisationen

8¢ 1noPA

) » i Dashboard

Eintrage und Personen suchen

n Meine Organisation N N .
Meine Organisation

ST Das ist der Slogan meiner Organisation!

bd Uberblick

& Untergruppen %5 Dashboard

% Mitglieder

Gruppen
Alle Dashboards

2 Dashboard

+ Neues Dashboard erstellen = G ru p penfa rbe

o Forum
Eian
Apps
+ App hinzufiigen o Support
Wo&1 <+—— . )
Earstetungen Ansicht: Dashboard
[# Editiere Eigenschaften Wiki
, &l
[ Menii anpassen
Alle ansehen

2 Design dndern

/@ Branding-Funktion verwalten

Name, Slogan und Gruppenfarbe werden im oberen Teil der Seite dargestellt. Sie tragen zum Design

der Organisation bei und werden entsprechend abgebildet.

Die Ansichten ermdglichen es Inhalte und Beitrége auf der Seite zu organisieren. Auf dem Dashboard
kénnen Widgets platziert werden, um eine Ubersicht zu schaffen. Die Verzeichnis-Ansicht organisiert
die Beitrage innerhalb einer Baumstruktur und in der Board-Ansicht kénnen Beitrage flexibel in Spalten

organsiert werden.

2.2.3 Eigenschaften einer Organisation editieren

Die Eigenschaften einer Organisation kdnnen nachtraglich editiert und verandert werden.

Einstellungen editieren
P 1. Klicken Sie im Einstellungs-Menu ,Editiere
o Eigenschaften”.

Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen
im Fenster ,Einstellungen editieren” vor.
3. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie

auf Anderung speichern.

4. Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie
auf ,SchlieBen”.
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Struktur von INOPAI

Organisationen

8¢ NoPAI

2.2.4 Design einer Organisation
Das Design einer Organisation bestimmt das Erscheinungsbild der Organisation. Das Design umfasst
das Logo sowie die Farbgebung im Kopf- und Dashboard-Bereich. Die Design-Einstellungen kénnen im

Einstellungen-MenU unter ,Design andern” angepasst werden.

2.2.5 Logo einer Organisation andern
Beachten Sie beim Hochladen eines Logos, dass das Logo auf der Startseite in OriginalgroBe angezeigt
wird. Daher ist es ratsam, das Logo im Vorfeld entsprechend zu skalieren. Die empfohlene Bildhdhe

liegt zwischen 35 und 80 Pixel.

1. Klicken Sie im Einstellungen-Mend auf ,Design éndern”.
2. Klicken Sie auf ,Neues Bild hochladen” unter Logo.

Logo

No logo selected & Neues Bild hochladen | Remove

Ausrichtung des Logos

Mittig
Hintarerindfarha

Laden Sie ein lokal gespeichertes Logo hoch.
4. Passen Sie die Ausrichtung des Logos an.

5. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf ,Anderung Speichern”,

2.2.6 Hintergrundbild einer Organisation andern
1. Klicken Sie im Einstellungen-Menu auf ,Design éndern”.

2. Um das Hintergrundbild der gesamten Seite anzupassen, klicken Sie auf ,Neues Bild hochladen”.

Hintergrundbild

Mo background image selected & Neues Bild hochladen = Remave

Hintergrundbild wiederholen

Hintergrundfarbe im Kopfbereich
|
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Struktur von INOPAI

Organisationen

8¢ 1noPA

3. Um das Hintergrundbild im Kopfbereich anzupassen, klicken Sie auf ,Neues Bild hochladen” unter

Hintergrundbild im Kopfbereich.
Hintergrundfarbe im Hopfbereich

. -
Hintergrundbild im Kopfbereich

No header background image selected & Neues Bild hochladen | Remove
=

Hintergrundbild im Kopfbereich wiederholen

Tavtfarha dar Uanfharaicrh

4. Legen Sie fest, ob das Hintergrundbild wiederholt werden soll, anstatt entsprechend skaliert.

Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf ,Anderung speichern”.

2.2.7 Farbgebung des Kopf- und Dashboard-Bereichs einer Organisation andern

THIILET B UHUUIY WISUET Ui

1. Klicken Sie im Einstellungen-MenU auf
Hintergrundfarbe im Kopfbereich

D | on e

2. Wahlen Sie die Hintergrundfarben fir den
Kopfbereich und die Navigationsleiste, in
dem Sie auf den Farbbalken klicken und
anschlieBend aus der Farbpallette wahlen.

3. Wahlen Sie die Textfarben fir den

Kopfbereich und die Navigationsleiste, in

T |
sigaz| [e1] [129) [162] [100 dem Sie auf den Farbbalken klicken und
e s anschlieBend aus der Farbpallette wahlen.
afd  aoEes o A . .
spoees 4. Um c.I‘le Anderungen zu speichern, klicken Sie
Hintergrundbild im Kopfbereich auf ,,Anderung Spel(:hem”~

Ma handachaclimuaiind lmanma calackad & a1

2.2.8 Individueller Anmeldebereich einer Organisation (Branding)

Der individuelle Anmeldebereich einer Organisation wird in INOPAI als ,Branding” bezeichnet. Uber das
Branding kann der Anmeldebereich fur eine INOPAI Organisation individuell, z.B. an ein Corporate
Design, angepasst werden. Neben Logo und Hintergrund, kann auch eine Registrierungswebform
eingerichtet werden und eine Support-E-Mail-Adresse zur Verfigung gestellt werden. Nutzer, die sich
Uber diesen Anmeldebereich anmelden, landen nach dem Log-In nicht auf der allgemeinen INOPAI-

Startseite, sondern direkt auf der Startseite der Organisation.

Der individuelle Anmeldebereich der Organisation wird Uber einen Branding-Link erreicht:

https://inopai.com/o/unternehmensname.

Der individuelle Anmeldebereich wird tber die Branding-Funktion eingerichtet.

Admin Guide 13
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Struktur von INOPAI i
Organisationen 49&4 INOPAI

2.2.9 Individuellen Anmeldebereich einer Organisation einrichten (Branding-
Funktion)

Branding-Funktion verwalten

1. Klicken Sie im Einstellungen-MenU auf
Diese Organisation hat keine Branding-Funktion. ,Branding-Funktion verwalten”.
Unternehmens-Url 2. Geben Sie eine Unternehmens-URL
‘ meinbrandingling (unternehmensurl) ein.

3. Klicken Sie auf ,Neue Branding-Funktion

erstellen”.
4. Nehmen Sie gewlnschte Einstellungen der
Branding-Funktion vor.
Branding-Funktion verwalten 5. Klicken Sie auf speichern, um die

Anderungen zu speichern.
Diese Organisation besitzt eine Branding-Funktion.

URL https:#inopai.com/o/meinbrandinglink -

2.2.10 Eigenschaften des individuellen Anmeldebereichs einer Organisation
Der individuelle Anmeldebereich wird Uber die Branding-Funktion beschrieben. Der Branding-Funktion

kénnen verschiedene Eigenschafen zugewiesen werden.

Admin Guide 14



Struktur von INOPAI

Organisationen

Branding-Funktion verwalten

Diese Organisation besitzt eine Branding-Funktion.

URL https:#inopai.com/o/meinbrandinglink <4

Daten
Unternehmens-Url

meinbrandinglink

Slogan

Beschreibung

[ Registrierung erlaubt

Registrierungs-Webform-id: Neue Benutzer sollen auf diese Webform weitergeleitet werden statt dem normalen
Registrierungsformular

@ Auf der Startseite bei Organisationsmitgliedern anzeigen

Logo

No logo selected X Neues Bild hochladen | Remove
{—

Hintergrundbild

No background image selected X Neues Bild hochladen | Remove
=

E-Mails

Support E-Mail Adresse

Standardmalig steht unter den versendeten E-Mails support@trip-app.com. Hier kann eine Alternative E-Mailadresse angegeben
werden, um in Zukunft direkter Ansprechpartner zu sein bei Fragen.

Hintergrundfarbe fiir E-Mails

Standardmalig erscheinen Trip E-Mails mit #iededed als Hintergrundfarbe. Hier kann diese Einstellung Uberschrieben werden.
E-mail Logo

No email logo image selected X Neues Bild hochladen | Remave
s |

Am Ende der von Trip versendeten E-Mails konnen Sie das Logo lhrer Organisation hinterlegen

Speichern

[i] Branding-Funktion entfernen

& inoPA

Admin Guide
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Organisationen
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Die Unternehmens-URL bestimmt den Link, der zum individuellen Anmeldebereich flhrt. Der Link setzt

sich wie folgend zusammen: https://inopai.com/o/unternehmensurl.

Aus dem Slogan, dem Logo und dem Hintergrundbild setzt sich der Anmeldebereich zusammen.

\

NETSYNO Software GmbH

2.2.11 Branding-Link und individuellen Anmeldebereich einer Organisation

anpassen (Branding-Funktion verwalten)

Das Branding, also der individuelle Anmeldebereich, kénnen angepasst und veréandert werden.

1. Klicken Sie im Einstellungen-MenU auf ,Branding-Funktion verwalten”.

2. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen vor
a. Fugen Sie einen Slogan hinzu oder passen Sie den Slogan entsprechend an.
b. Fugen Sie eine Registrierungswebform hinzu oder tauschen Sie die Webform aus.
c. Laden Sie ein Logo oder ein Hintergrund Bild hoch.

3. Um den Branding-Link anzupassen, andern Sie die Unternehmens-URL.

4. Um die Anderungen zu tibernehmen, klicken Sie auf ,Speichern”.

Admin Guide
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Untergruppen
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2.2.12 Registrierungswebform fur individuelle Anmeldebereiche
1. Eroffnen Sie eine geschlossene Gruppe.
2. Bauen Sie eine Registrierungs-App.
a. Achten Sie darauf, dass die App ein Textfeld enthalt. Nur so kann eine E-Mail-Adresse
eingetragen werden
3. Wandeln Sie die App in eine Webform um.

4. Bauen Sie eine Action in die App ein.

2.2.13 Mitglieder in Organisation einladen
Sie kdnnen Mitglieder in eine Organisation einladen. Die eingeladenen Mitglieder erhalten eine E-Mail,

Uber welche sie in die Organisation gelangen.

1. Klicken Sie im Gruppenmenu der Organisation auf ,Mitglieder”.

2. Klicken Sie in der Mitgliederlbersicht” auf ,Neue Mitglieder einladen”.
3. Geben Sie einen Benutzer oder eine E-Mailadresse in die Suchleiste ein.
4. Klicken Sie auf den Benutzer, den Sie einladen mochten.
a.  Um mehrere Nutzer gleichzeitig einzuladen, klicken Sie mehrere Benutzer an.
5. Geben Sie bei Bedarf einen individuellen Eingabetext oder einen individuellen E-Mail Betreff ein.

6. Klicken Sie auf ,Neue Mitglieder einladen”.

2.3 Untergruppen

Untergruppen kategorisieren die Inhalte innerhalb einer Organisation thematisch. In geschlossenen und

offenen Gruppen kénnen die Mitglieder der Organisation Inhalte teilen und einsehen.

Admin Guide 17



Struktur von INOPAI %4 INOPA |

Untergruppen

2.3.1 Untergruppen erstellen
1. Klicken Sie im Gruppenmenu auf ,Untergruppen”.

2. Um eine neue Gruppe zu erstellen, klicken Sie auf ,Neue Gruppe”.

Eintrage und Personen suchen > (M) Untergruppen

Untergrupper] it 3 e
Forum Support Wiki
| “RE 4 Eog | RAR-- &
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Untergruppen
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3. Wahlen Sie im ,Untergruppe erstellen” Fenster ,Leere Gruppe” an und geben Sie einen Gruppen-
Namen ein.

4. Klicken Sie auf Experten-Modus, um die Untergruppen-Eigenschaften zu bearbeiten.

Untergruppe erstellen ‘ Einfacher-Modus
Geben Sie der neuen Gruppe einen Namen
Slogan

Beschreibung

Gruppenfarbe

Verzeichnis-Ansicht aktivieren
Dashboard-Ansicht aktivieren

Board-Ansicht aktivieren

Weitere Einstellungen

Neue Gruppe erstellen

a. Geben Sie Name, Slogan und Beschreibung ein.
b. Wahlen Sie Ansichten und Gruppenfarbe aus.
c. Flgen Sie die Gruppe einer Organisation hinzu

5. Klicken Sie auf ,Neue Gruppe erstellen”.

2.3.2 Eigenschaften einer Untergruppe

Untergruppen haben ahnliche Eigenschaften, wie Organisationen. Neben Namen, Slogan und
Beschreibung kann eine Gruppe ebenfalls verschiedene Ansichten (Verzeichnis-, Dashboard- und
Board-Ansicht) haben. Eine Untergruppe hat immer eine Organisationszugehdrigkeit und kann nur
einer Organisation zugeordnet sein. Untergruppen kénnen in ihrer Organisation 6ffentlich, also fur alle
Organisationsmitglieder zuganglich, oder geschlossen, also nur fir bestimmte Mitglieder zuganglich,

sein.

2.3.3 Organisationszugehdrigkeit einer Gruppe andern

Eine Gruppe kann von einer Organisation in eine andere Organisation verschoben werden.
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Untergruppen ‘eéﬁ I'N PAI

Einstellungen editieren
Gruppenname
gruppe

Slogan

Beschreibung

Gruppenfarbe
I -
\lerzeichnis-Ansicht aktivieren
Dashboard-Ansicht aktivieren

Board-Ansicht aktivieren

\Weitere Einstellungen

This group is public. Anyone with the permission to join public groups
inside your organisation can join it

Change the group parent organisation |

W Archivieren

1. Navigieren Sie zur Startseite der Untergruppe.
Klicken Sie im Einstellungen-Meni auf ,Editiere Eigenschaften”.
Klicken Sie auf ,Change the group parent organisation”.

Wahlen Sie eine neue Organisation aus, der die Untergruppe angehéren soll.

voa W

Klicken Sie auf ,Anderung speichern”.

2.3.4 Ansichten in Untergruppen aktivieren

Ansichten sind Darstellungsformen der Inhalt in Organisationen und Untergruppen.
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Struktur von INOPA|
Untergruppen

Einstellungen editieren

Gruppenname
gruppe o]

Slogan

Beschreibung

Gruppenfarbe

Verzeichnis-Ansicht aktivieren
Dashboard-Ansicht aktivieren

Board-Ansicht aktivieren

Weitere Einstellungen

This group is public. Anyone with the permission to join public groups
inside your organisation can join it

Wahlen Sie eine Organisation aus

(m ) meine Organisation X v

i Archivieran

Navigieren Sie zur Startseite der Untergruppe.
Klicken Sie im Einstellungen-Meni auf ,Editiere Eigenschaften”.
Wabhlen Sie die Checkboxen der gewiinschten Ansichten an.

Klicken Sie auf ,Anderungen speichern”.

2.3.5 Standard-Startseite einer Untergruppe definieren

Die Standard-Seite einer Untergruppe ist die Seite, die erscheint, wenn ein Nutzer die Gruppe 6ffnet.

Admin Guide
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Struktur von INOPAI % INOPA |
Untergruppen =
Einstellungen editieren 1. Navigieren Sie zur Startseite der Untergruppe.

T » 2. Klicken Sie im Einstellungen-Meni auf ,Editiere
— Eigenschaften”.
o 3. Klicken Sie auf ,Weitere Einstellungen”.
Crppetane 4. Geben Sie die App-ID oder Ansicht-ID ein.
F i a. DieID einer App oder Ansicht kédnnen Sie
R der URL der jeweiligen App oder Ansicht

Weitere Einstellungen

entnehmen:
Template Import und Export aktivieren

Gruppenmitglieder fir Mitglieder nicht anzeigen

& https://inopai.com/group/6159/app/1;

Standard-Startseite der Gruppe

5. Klicken Sie auf ,Anderungen speichern”.

B D0aTe O0Er APy T

Gruppen-Parameter.

4

This group s public. Anyane with the permission to join public groups
inside your organisation can join it

Wihlen Sie eine Organisation aus

() meine Organisation -
Save changes

i Archivieren

2.3.6  Mehrere Untergruppen gleichzeitig anpassen
Untergruppen-Eigenschaften kdnnen global fir mehrere Untergruppen einer Organisation angepasst

werden.

1. Klicken Sie im Einstellungen-Menu der
Untergruppen verwalten

Organisation auf ,Untergruppen verwalten”.

Hier kinnen Sie die Untergruppen der Gruppe verwalten. )

Wabhlen Sie die Untergruppen, die Sie

Gruppeneigenschaften bearbeiten anpassen wollen, Uber die Checkboxen aus.

#  Link 3. Klicken Sie auf ,Gruppeneigenschaften
2 9w o0 O rorum &® bearbeiten”.
2 @ 1 @ MeineneueGruppe 4. Wahlen Sie die zu andernden Eigenschaften
und die entsprechenden Checkboxen
2 E © support - P
,2Anderungen durchfihren” an.
i § 3 O wi

v

Klicken Sie auf ,Speichern”.
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MenuU-Leiste der Organisationen und Untergruppen

Batch Anderung

Es wurden 2 Gruppen ausgedhit. Bitte wahlen Sie aus welche Operationen Sie mit allen
ausgewahlten Gruppen durchfiihren wallen:

Bnderungen
durchfiihren  Details einstellen

Verzeichnis-Ansicht aktivieren

@ Dashboard-Ansicht aktivieren
Board-Ansicht aktivieren
Template Import und Expaort aktivieren

Offentlich in Organisation

Abbrechen

3 Ansichten

Ansichten sind Darstellungsformen der Inhalt in Organisationen und Untergruppen. INOPAI bietet vier

verschiedene Darstellungsformen:

Neuigkeiten
Verzeichnis
Board
Dashboard

Organisation und Untergruppen kénnen gleichzeitig mehrere Darstellungsformen bereitstellen.

Uberblick und Newsfeed (Neuigkeiten) sind in jeder Organisation und Untergruppe standardmaBig

enthalten.

3.1 Menu-Leiste der Organisationen und Untergruppen

Das seitliche Meni einer Organisationsseite oder Untergruppenseite kann individuell auf die

Anforderungen der Organisation oder Untergruppe angepasst werden. Die Anpassungen des MenUs
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Menii-Leiste der Organisationen und Untergruppen

der Organisation haben keinen Einfluss auf das Menu der Untergruppen innerhalb dieser Organisation.

Die Anpassung des Mens erfolgt in den Organisationen und Untergruppen analog.

3.1.1 Reihenfolge der Menis in der Meni-Leiste anpassen

1. Klicken Sie im Einstellungen-Men( auf ,MenU anpassen”.

Eintrage und Personen suchen A > (M) > o Forum > &f Einstellungen > Menii anpassen a an ’

Gruppen-Menii anpassen

Meni-Vorschau

Gruppenment - - Sie kinnen hier eine Yorschau des Menis

Das Standardmentl zeigt Links zu den Basis-Seiten einer Gruppe: Ein Aktivitdten-Feed, eine Liste ger sehen. Wihlen Sie ine Benutzermolle aurs um

Gruppenmitglieder und je nach Konfiguration das Board cder ein Link auf die erste Dashboardseite. die Ansicht eines Benutzers anzuzeigen.
Menii-Sichtbarkeit anpassen & Administrator M

Apps = @

Das App-Menii zeigt eine Liste aller Apps in der Gruppe. Wenn die Benutzerrolle die Berechtigung hat Apps zu
aktivieren wird ein App aktivieren Link angezeigt. Wenn keine Apps in der Gruppe aktiv sind und der Benutzer
keine Rechte hat Apps zu aktivieren wird das Menti nicht angezeigt.

Meni-Sichtbarkeit anpassen @

Alle Dashboards = @

Das Dashboards-Meni zeigt eine Liste aller Dashboards in der Gruppe und wenn der Benutzer di

hat eine Dashboard erstellen Seite. Wenn es keine Dashboards in der Gruppe gibt und der Benutzer keine
erstellen darf wird das Menii nicht angezeigt. Optional kann eingestelit werden, dass nur nicht in Menis
verkniipfte Dashboards in diesern Menii angezeigt werden.

& Nur nicht in Mentis verkniipfte Dashboards anzeigen in diesem Meni

Men(i-Sichtbarkeit anpassen @

Menii hinzufiigen

Menii speichern ISON Remove all custom menus
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Menii-Leiste der Organisationen und Untergruppen

2. Uber die Pfeil-Symbole kénnen Sie die einzelnen Menus in der Leiste sortieren.
a. Um das Meni weiter oben zu platzieren, klicken Sie den Pfeil nach oben an dem jeweiligen
Mend.
b. Um das MenU weiter unten zu platzieren, klicken Sie den Pfeil nach unten an dem
jeweiligen Mend.

3. Klicken Sie auf Menu speichern, um die Anderung zu speichern.

3.1.2 Neues Meni hinzufliigen

1. Klicken Sie im Einstellungen-Men( auf ,Men( anpassen”.

Eintrage und Personen suchen A > (M) o Forum > & Einstellungen > Menii anpassen a & !

Gruppen-Menii anpassen

Menu-Vorschau
Gruppenmenti h - Sie kinnen hier eine VYorschau des Mentis
sehen. Wahlen Sie eine Benutzerrolle aus um

Das Standardmenil zeigt Links zu den Basis-Seiten einer Gruppe: Ein Aktivitaten-Feed, eine Liste der
die Ansicht eines Benutzers anzuzeigen.

Gruppenmitglieder und je nach Konfiguration das Board ader ein Link auf die erste Dashboardseite.

Menii-Sichtbarkeit anpassen @ Administrater

Apps ~ -
Das App-Menii zeigt eine Liste aller Apps in der Gruppe. Wenn die Benutzerrolle die Berechtigung hat Apps zu

aktivieren wird ein App aktivieren Link angezeigt. Wenn keine Apps in der Gruppe aktiv sind und der Benutzer
keine Rechte hat Apps zu aktivieren wird das Men nicht angezeigt.

Men(i-Sichtbarkeit anpassen @

Alle Dashboards ~ ~

Das Dashboards-Menii zeigt eine Liste aller Dashboards in der Gruppe und wenn der Benutzer die Berechtigung
hat eine Dashboard erstellen Seite. Wenn es keine Dashboards in der Gruppe gibt und der Benutzer keine
erstellen darf wird das Menii nicht angezeigt. Optional kann eingestelit werden, dass nur nicht in Menis
verkniipfte Dashboards in diesemn Meni angezeigt werden.

2 Nur nicht in Meniis verkniipfte Dashboards anzeigen in diesemn Menii

MenU-Sichtbarkeit anpassen @

I Menii hinzufiigen I
ISON Remove all custom menus

2. Klicken Sie auf ,MenU hinzufigen”.

MNeuss Mend - ki s

Dieses Meni hat noch keine Eintrage. Bitte figen Sie einen Eintrag hinzu um das Menl anzuzeigen.

Bitte wahlen Sie eine Seite um einen Eintrag hinzuzufiigen -

Menii-Sichtbarkeit anpassan @
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MenuU-Leiste der Organisationen und Untergruppen

3. Vergeben Sie einen Namen fur lhr neues Mend.

4. Wabhlen Sie aus der Dropdown-Liste eine oder mehrere Seiten, um Eintrage hinzuzuflgen.

Meues Menii - & =

| Forum

b Uberblick
% Neuigkeiten
S Mitglieder

& Forum

I i Dashboard

5. Uber das Bleistift-lcon kénnen Sie den Eintrag anpassen.
a. Eintrdge bestehen aus einem Icon, einem Link und einem Text. Diese Eigenschaften kénnen
angepasst und verandert werden.
6. Um einen MenUeintrag in einer tieferen Hierarchieebene unter einem Menibeitrag hinzuzufigen,
klicken Sie auf das Plus-Icon.
7. Um einen Menueintrag wieder zu entfernen, klicken Sie auf das rote Minus-Icon.

8. Klicken Sie auf ,Men speichern”.

3.1.3 Meni aus der Menu-Leiste ausblenden
StandardmaBig sieht jedes Gruppen- oder Organisationsmitglied alle Ments. Menis kdnnen fiir

bestimmte Benutzerrollen ausgeblendet werden oder ganz ausgeblendet werden.
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1.

2.

5.
6.

Ansichten
Neuigkeiten

Klicken Sie im Einstellungen-Mend auf ,Meni anpassen”.

Gruppenmenu i &
Das Standardmenil zeigt Links zu den Basis-Seiten einer Gruppe: Ein Aktivitaten-Feed, eine Liste der
Gruppenmitglieder und je nach Konfiguration das Board oder ein Link auf die erste Dashboardseite.

Meni-Sichtbarkeit anpassen &

Apps v |-

Das App-Menii zeigt eine Liste aller Apps in der Gruppe. Wenn die Benutzerrolle die Berechtigung hat Apps zu

aktivieren wird ein App aktivieren Link angezeigt. Wenn keine Apps in der Gruppe aktiv sind und der Benutzer
Rechtenastss s das Menii nicht angezeigt.

Menu-Sichtbarkeit anpassen &

Alle Dashboards = =

Das Dashboards-Ment zeigt eine Liste aller Dashboards in der Gruppe und wenn der Benutzer die Berechtigung
hat eine Dashboard erstellen Seite. Wenn es keine Dashboards in der Gruppe gibt und der Benutzer keine
erstellen darf wird das Menii nicht angezeigt. Optional kann eingestellt werden, dass nur nichtin Meniis
verkniipfte Dashboards in diesem Menii angezeigt werden.

Klicken Sie auf ,Menu-Sichtbarkeit anpassen”.

Menii-Sichtbarkeit anpassen

StandardmaBig sieht jedes Gruppenmitglied alle Menis.

Hier kann diese Einstellung tiberschrieben werden. Mitglieder der hier ausgewahlten Gruppen sehen das

ausgewdhlte Meni nicht. Sie kidnnen mehrere Rollen hier auswahlen.

Dieses Menl nicht anzeigen

oder mehrere Benutzerrollen aus.

Klicken Sie auf ,Speichern”.

Klicken Sie auf ,Meni speichern”.

3.2 Neuigkeiten

8¢ 1noPA

Um das Men fur alle auszublenden, klicken Sie in die Checkbox ,Dieses Meni nicht anzeigen®”.

Um das Menu fur bestimmte Benutzerrollen auszublenden, wahlen Sie in der Dropdown-Liste eine

Auf der Seite ,Neuigkeiten” werden alle Beitrage der Organisation oder Untergruppe chronologisch

geordnet abgebildet. Die Beitrédge erscheinen in einer Art Newsfeed. Auf Beitrage kann man per

Kommentar oder E-Mail antworten. Beitrage in den Neuigkeiten kénnen ebenfalls bearbeitet werden.

Admin Guide
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Ansichten

Verzeichnis-Ansicht

3.3 Verzeichnis-Ansicht

Das Verzeichnis bietet die Méglichkeit, Beitrage

8¢ 1noPA

Verzeichnis #
aus einer oder mehreren Apps in einer
[ Grundstruktur aufbaven [v]
Untergruppe oder Organisation in Form einer S -
Baumstruktur zu organisieren. Verzeichnisse Dt e e e e
missen manuell mit Beitrdgen beflllt werden. 0 Organisationen °©
[[] Organisationen anlegen
[[] Eigenschaften von Organisationen ...
[*] Design und Branding ©
[ Untergruppen
[] Mitglieder und Rollen (]

| [ Funktionsweise von Rollen

3.3.1 Verzeichnis-Ansicht in einer Organisation oder Untergruppe

aktivieren/deaktivieren

1. Klicken Sie im Einstellungen-MenU der Organisation oder Untergruppe auf ,Editiere Eigenschaften”.

Einstellungen editieren

Gruppenname
gruppe 8]

Slogan

Beschreibung

Gruppenfarbe

®
\erzeichnis-Ansicht aktiviersn

« Dashboard-Ansicht aktivieren

Board-Ansicht aktivieren

[ wetere Bt |

This group is public. Anyane with the permission to join public groups
inside your crganisation can join it

Wihlen Sie eine Organisation aus

l:rE:] meine Organisation K ¥
Save changes

il Archivieren

T Lisschen
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Verzeichnis-Ansicht
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2. Wahlen Sie die Checkbox ,Verzeichnis-Ansicht aktivieren”, um die Verzeichnis-Ansicht zu aktivieren

oder entfernen Sie den Haken der Checkbox ,Verzeichnis-Ansicht aktivieren”, um die Verzeichnis-

Ansicht zu deaktivieren.

3. Klicken Sie auf ,Anderung speichern”.

3.3.2 Verzeichnis erstellen

1. Klicken Sie im Gruppenmeni auf ,Verzeichnis”.

2. Klicken Sie im Verzeichnis auf das Editieren-Icon (Bleistift-lcon).

\erzeichnis o]

A
z

= | &

3. Ziehen Sie die Elemente (Beitrdge) von der rechten Seite per Drag-and-drop in die Verzeichnis-

Struktur.

Verzeichnis Zurlick zum Lesemadus

@ [ Grundstruktur aufbauen [>]

Verzeichnis

Elemente einsortieren

Q, Elemente filter...

¥ Nur Elemente zeigen, die nicht einsortiert sind

Mitglieder und Rollen
1981%

Verzeichnis Zuriick zum Lesemadus

(-] [ Grundstruktur aufbauen ©

Mitglie...

15881
%

Verzeichnis

Elemente einsortieren

Q, Elemente filtern...

# Nur Elemente zeigen, die nicht einsortiert sind

Mitglieder und Rollen
181%
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Verzeichnis-Ansicht

a. Hierarchien kénnen durch leichtes ziehen (Drag-and-drop) der Beitrdge nach rechts

erreicht werden.

Verzeichnis Zuriick zum Lesemodus Verzeichnis
@ [ Grundstruktur aufbaven o
© [ Strukturen von INOPAI ©
© [ Organisationen ® Elemente einsortieren
@ [ Organisationen anlegen © Q, Elemente filtern...
@ [ Design und Branding (] # Nur Elemente zeigen, die nicht einsortiert sind
| .
L
Keine Elemente gefunden
© [ Untergruppen
@ [ Mitglieder und Rollen ]

| @ [ Funktionsweise von Rollen

4. Um den Bearbeitungs-Modus zu verlassen, klicken Sie auf ,Zurlick zum Lesemodus”.

3.3.3 Beitrage aus dem Verzeichnis I6schen
1. Klicken Sie im Gruppenmenu auf ,Verzeichnis”.

2. Klicken Sie im Verzeichnis auf das Editieren-Icon (Bleistift-lcon).

Verzeichnis Ol & | &

3. Klicken Sie in der Verzeichnis-Struktur auf den roten Kreis vor dem Beitrag, wenn Sie den Beitrag

aus dem Verzeichnis entfernen mochten.

Verzeichnis Zuriick zum Lesemadus
rundstruktur aufbauen [}
Strukturen von INOPAI ©
Organisationan ©
Untergruppen
tglieder und Rollen [}
Funktionsweise von Rollen

4. Um den Bearbeitungs-Modus zu verlassen, klicken Sie auf ,Zurlick zum Lesemodus”.

3.3.4 Beitrage Uber das Verzeichnis erstellen
1. Klicken Sie im Gruppenmenu auf ,Verzeichnis”.

2. Klicken Sie im Verzeichnis auf das Editieren-Icon (Bleistift-lcon).

\erzeichnis [ E- =T
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3. Ziehen Sie die Elemente (Beitrage) von der rechten Seite per Drag-and-drop in die Verzeichnis-

Struktur.
Verzeichnis Zurlick zum Lesemadus
[-] [ Grundstruktur aufbauen [>]

Elemente einsortieren

Q, Elemente filtern...

¢ Nur Elemente zeigen, die nicht einsortiert sind

Mitglieder und Rollen
1%1%

4. Klicken Sie unter Verzeichnis auf die App, in der der Beitrag gespeichert werden soll. Ein Beitrags-
Fenster &ffnet sich.

Fullen Sie die entsprechenden Felder aus.

Klicken Sie auf ,Neuen Beitrag erstellen”.

SchlieBen Sie das Beitrags-Fenster.

© N o w

Ziehen Sie den neuen Beitrag per Drag-and-drop an die gewlnschte Stelle in der Verzeichnis-
Struktur.

9. Um den Bearbeitungsmodus zu verlassen, klicken Sie auf ,Zurlick zum Lesemodus”.

3.4 Board-Ansicht

Die Board-Ansicht in INOPAI bietet die Moglichkeit die Inhalte einer Organisation oder Gruppe in
Listenform darzustellen. So kénnen To-Do-Listen oder Kanban-Boards erstellt werden. Beitrage kdnnen

innerhalb der Listen verschoben und neu platziert werden, um ihren Status zu dndern.
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Nicht einsortierte Objekte & @ ToDo - In Progress - Done

noch einer Beitrag

Eigenschaften von Organisationen Organisationen
editieren

Design und Branding Design der Organisation dndern

Organisationen anlegen
Organisationen, Untergruppen und Apps

Mitglieder und Rallen

Untergruppen Funktionsweise von Rollen
Strukturen von INOPAI
Grundstruktur aufbauen
+ Wiki - + Wik - + Wik -
+ Wiki -
4
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3.4.1 Board-Ansicht in einer Organisation oder Untergruppe

aktivieren/deaktivieren

1. Klicken Sie im Einstellungen-MenU der Organisation oder Untergruppe auf ,Editiere Eigenschaften”.

Einstellungen editieren
Gruppenname
gruppe &

Slogan

Beschreibung

Gruppenfarbe

I
Verzeichnis-Ansicht aktivieren

# Dashboard-Ansicht aktivieren

Board-Ansicht aktivieren

EEEEEEE

This group is public. Anyone with the permission to join public groups
inside your organisation can join it

Wahlen Sie eine Organisation aus

|rT1| meine Organisation X v
Save changes

i Archivieran

i Loschen
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Wahlen Sie die Checkbox ,Board-Ansicht aktivieren”, um die Board-Ansicht zu aktivieren oder

entfernen sie den Haken der Checkbox ,Board-Ansicht aktivieren”, um die Board-Ansicht zu

deaktivieren.

3. Klicken Sie auf ,Anderung speichern”.

3.4.2 Neue Liste im Board anlegen

e Neue Liste hinzufiigen

zanisationen

Anisationen anlegen

ktionsweise von Rollen

Klicken Sie auf ,Neue Liste hinzufigen”.
Geben Sie einen Namen fur die neue Liste
ein.

Klicken Sie auf ,Speichern”.

3.4.3 Beitrage in eine andere Liste verschieben

1. Klicken Sie den Beitrag, den Sie verschieben méchten an und halten Sie die linke Maustaste

gedrickt.

2. Verschieben Sie den Beitrag per Drag-and-drop in eine andere Liste an eine beliebige Position.

3. Um den Beitrag in der Liste zu platzieren, lassen Sie die linke Maustaste los.

3.44 Liste aus Board-Ansicht |6schen

Meue Liste

i Liste archivieren

=% |iste verschieben

i Liste loschen

Admin Guide

Klicken Sie auf den Pfeil in der Kopfzeile der
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Klicken Sie auf ,Liste 16schen”.

Bestatigen Sie mit ,Ja, 16schen”.
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3.4.5 Listenreihenfolge andern
1. Klicken Sie die Liste in der Kopfzeile an und halten Sie die linke Maustaste gedrickt.
2. Verschieben Sie die Liste per Drag-and-drop.

3. Lassen Sie die linke Maustaste los, um die Liste zu platzieren.

3.4.6 Beitrage Uber Board-Ansicht erstellen
Uber die Board-Ansicht kénnen Beitrége in allen Apps der Organisation oder Untergruppe erstellt

werden.

1. Klicken Sie im unteren Bereich der Liste, in
der der Beitrag eingeordnet werden soll, auf
das Dropdown-MenU, um die App, in der
der Beitrag gespeichert werden soll,
auszuwahlen.

2. Klicken Sie auf das Plus-Symbol.

+ Wiki =
Fullen Sie den Beitrag aus.

4. Klicken Sie auf ,Neuen Beitrag erstellen”, um

den Beitrag zu speichern.

3.5 Dashboard-Ansicht

Dashboards sind individuell gestaltbare Seiten. Mit Hilfe von Widgets kdnnen Dashboards beliebig

gestaltet werden. Eine Organisation oder Untergruppe kann mehrere Dashboards haben.
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3.5.1 Dashboard-Ansicht in einer Organisation oder Untergruppe
aktivieren/deaktivieren
1. Klicken Sie im Einstellungen-MenU der Organisation oder Untergruppe auf ,Editiere Eigenschaften”.

Einstellungen editieren

Gruppenname
gruppe B

Slogan

Beschreibung

Gruppenfarbe

I

Verzeichnis-Ansicht aktivieren

| # Dashboard-Ansicht aktivieren |

Board-Ansicht aktivieren

Y

This group is public. Anyone with the permission to join public groups
inside your organisation can join it

Wahlen Sie eine Organisation aus

|rE|| meine Organisation X ¥
Save changes

i Archivieran

i Loschen

2. Wahlen Sie die Checkbox ,Dashboard-Ansicht aktivieren”, um die Dashboard-Ansicht zu aktivieren
oder entfernen Sie den Haken der Checkbox ,Dashboard-Ansicht aktivieren”, um die Dashboard-
Ansicht zu deaktivieren.

3. Klicken Sie auf ,Save Changes"”.

Admin Guide 36



Ansichten i)

Dashboard-Ansicht 1%4 INOPAI

3.5.2 Neues Dashboard erstellen

1. Klicken Sie im Dashboard-Menu auf ,Neues
Dashboard erstellen.

2. Geben Sie einen Namen fiir das Dashboard
ein.
Klicken Sie auf ,Dashboard anlegen”.

4. Nun kénnen Widgets hinzugefiigt werden.

3.5.3 Dashboard-Widgets
Widgets sind (grafische) Komponenten, die auf dem Dashboard platziert werden kénnen und die
Informationen fur den Benutzer bereitstellen. INOPAI bietet Widgets, die der einfachen

Informationsbereitstellung dienen und Widgets, die Zusammenhange zwischen Daten abbilden.

Die Widgets kénnen beliebig auf dem Dashboard platziert werden und in ihrer dul3eren Erscheinung

angepasst werden.

Die folgende Tabelle bietet eine Ubersicht iber die Widgets, die INOPAI anbietet:
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Text Mit dem Text-Widget kann ein Text auf dem Dashboard platziert werden. Der
Text ist unabhangig von Apps und wird bei der Widget-Erstellung individuell
eingegeben.

Button Mit einem Button kann man die Moglichkeit bieten Uber einen Klick vom
Dashboard auf eine andere Seite (Gruppe, App, andere Ansicht) zu gelangen.

Neuigkeiten Das Neuigkeiten-Widget dient als Feed, in dem alle neusten Aktivitéten in einer
Gruppe oder Organisation angezeigt werden.

Mitglieder Das Mitglieder-Widget zeigt eine Liste aller Mitglieder einer Gruppe oder

Organisation.

Beitragsliste

Die Beitragsliste enthalt alle Beitrage einer ausgewahlten App in Listenform.

Dabei kann auch die App-View ausgewahlt werden.

Beitragstabelle

Die Beitragstabelle enthalt alle Beitrdge einer ausgewahlten App in Tabellenform.

Dabei kann auch die App-View ausgewahlt werden.

Report Das Report-Widget ermdglicht das generieren einer Présentation, bestehend aus
ausgewahlten Dashboards.
Untergruppen | Das Untergruppen-Widget zeigt eine Liste aller Untergruppen der Organisation.

3.54 Widget in Dashboard hinzufligen

1.

Klicken Sie im Dashboard-MenU auf das Dashboard, das Sie bearbeiten wollen.

[ el

Klicken Sie auf ,Widget hinzufligen®”.

1SON editieren + Widget hinzufiigen Abbrechen 1y Lisschen Speichen

2. Klicken Sie auf ,Edit".
%i Dashboard
Gruppen
G Forum
3.
2 Dashboard
4.

Klicken Sie im gewlnschten Widget auf ,Widget hinzufigen”.

Klicken Sie auf ,Speichern”.
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3.5.5 Widgets bearbeiten

1. Klicken Sie im Dashboard-Ment auf das Dashboard, dass Sie I6schen wollen.

2. Klicken Sie auf ,Edit".

2i Dashboard n m

Gruppen

o
[ Celoy

3. Ziehen Sie das Widget per Drag-and-drop auf dem Dashboard an die Position, an der das Widget
sein soll oder passen Sie die GroBe des Widgets an, indem Sie mit gedrlckter rechter Maus-Taste
die untere rechte Ecke des Widgets bewegen.

4. Klicken Sie auf das Stift-lcon des Widgets, das Sie bearbeiten wollen, um die Eigenschaften zu

editieren.

28 Dashboard

Gruppen & |O

o Forum
| PN
o Support
| "INy
Wiki
Eis&

Alle ansehen

5. Nehmen Sie die Anpassungen vor und klicken Sie auf ,Speichern”.

6. Klicken Sie auch im Dashboard auf ,Speichern” um das Bearbeiten abzuschlieBen.

3.5.6 Widget aus Dashboard entfernen
1. Klicken Sie auf der Dashboard-Seite ,Edit".

Zi Dashboard n

Gruppen

o~
Eocea
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Klicken Sie auf das Milleimer-lcon des Widgets, das Sie 16schen mdchten.

28 Dashboard

Gruppen I

o Forum
| PN
o
Eau&
Wiki
Eis&

Alle anseherl

Bestatigen Sie mit ,OK".

4. Klicken Sie auf ,Speichern”.

3.5.7 Dashboard loschen

1.
2.

Klicken Sie im Dashboard-Men( auf das Dashboard, das Sie 16schen wollen.

Klicken Sie auf ,Edit".
.

%i Dashboard n

Gruppen

.
(o Rid
[ o

Klicken Sie auf ,Loschen”.

%5 | Dashboard 150N editieren + Widget hinzufigen Abbrechen Speichemn

Bestatigen Sie mit ,OK".
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3.5.8 Dashboard als Standard-Startseite einer Organisation oder Untergruppe

festlegen
Einstellungen editieren
Gruppenname
gruppe 6]
Slogan
Beschreibung
“
Gruppenfarbe

. -
Verzeichnis-Ansicht aktivieren
# Dashboard-Ansicht aktivieren

Board-Ansicht aktivieren

[ ]

Template Import und Export aktivieren

Gruppenmitglieder fir Mitglieder nicht anzeigen

Standard-Startseite der Gruppe

z.B. "board’, oder "app/1”

Gruppen-Parameter.

This group is public. Anyone with the permission to join public groups
inside your organisation can join it

Wihlen Sie eine Organisation aus

|r_n| meine Organisation X -
Save changes

i Archivieren

i Lbschen

1. Klicken Sie im Einstellungen-Menu auf ,Editiere Eigenschaften”.
2. Geben Sie die Ansicht-ID ein

a. Die ID einer Ansicht kédnnen Sie der URL der jeweiligen Ansicht entnehmen:

&8 https://inopai.com/group/6100/dashboard/2040/

3. Klicken Sie auf ,Anderungen speichern”.
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4 Mitglieder und Rollen

INOPAI verfligt Gber ein Rechte-System, das die Vergabe von Rollen mit bestimmten Rechten
ermdglicht. Rollen werden den Mitgliedern durch einen Administrator zugewiesen und auf jeder Ebene
separat verwaltet. Das bedeutet, dass sowohl die Organisation, als auch jede einzelne Untergruppe

eigene, voneinander unabhangige Rollen mit individuellen Rechten besitzen kann.

Organisation
Rollen: Mitglieder:
Mitglied M1 M2 M3

Administrator M4 M5

“- ! -‘-"-h

Untergrl}ppe 1 Unterg;uppe 2 Uﬂterg}uppe 3
Rollen: Mitglieder: Rollen: Mitglieder: Rollen: Mitglieder:
Mitglied M5 M1 Mitglied M1 Mitglied M3
M2 M3 Administrator M4 Administrator M5
Administrator M4 Redakteur M5 M3 Redakteur Mg M2
Leser M2 Leser M1

Rolle ,Leser” kann in Untergruppe 2 andere
Rechte besitzen, wie in Untergruppe 3

Das bietet den Vorteil, dass das Rechte-System in INOPAI sehr flexibel und anpassungsfahig ist.
Allerdings bedeutet es auch, dass der Pflegeaufwand fur den Administrator hoch ist, da die Rollen und

Rechte der Mitglieder nicht kopiert und in andere Gruppen Ubertragen werden kénnen.

4.1 Benutzerrollen in INOPAI

4.1.1 Benutzerrollen erstellen
Benutzerrollen werden fir Organisationen und Untergruppen getrennt angelegt. Das Erstellen und

Verwalten der Benutzerrollen erfolgt auf beiden Ebenen analog.
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Rollen verwalten

Hier kinnen die Rollen und deren Berechtigungen verwaltet werden 4 Neue Benutzerrolle erstellen

Rollenname Berechtigungen Id Mitgliederanzahl onen

Rolle admin 13513 @ &

# Benutzerrolle bearbeiten

Mitglied admin_app_io_create 13235 @)
admin_app_io_edit
admin_app_io_state_edit
admin_app_io_editcreatedbymyself
admin_app_io_deletecreatedbymyself
admin_app_io_comment_create
admin_app_io_comment_editcreatedbymyself
admin_app_io_comment_deletecreatedbymyself

admin_subgroup_public_join

Administrator admin 13234 @ s

Klicken Sie im Einstellungen-Menu auf ,Rollen verwalten”.
Klicken Sie auf ,Neue Benutzerrolle erstellen”.

Geben Sie einen Namen fir die Benutzerrolle ein.

> won

Wahlen Sie die gewlinschten Rechte aus der Check-Liste oder editieren Sie die JSON-Datei Giber die
Checkbox ,JSON editieren”.

Klicken Sie ,Neue Benutzerrolle erstellen”.
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Nur Benutzerrollen, die eigenstandig angelegt wurden, kénnen bearbeitet werden. Die Rollen Mitglied

und Administrator sind per Default vorgegeben und kénnen nicht verandert werden.

Rollen verwalten

Hier kiinnen die Rollen und deren Berechtigungen verwaltet werden

Rollenname

Rolle

Mitglied

& Standardrolle

Administrator

1. Klicken Sie im Einstellungen-Menu auf ,Rollen verwalten”.

> won

Berechtigungen Id

admin 13513

admin_app_io_create 13235
admin_app_io_edit

admin_app_io_state_edit
admin_app_io_editcreatedbymyself

admin_app _io_deletecreatedbymyself
admin_app_io_comment_create
admin_app_io_comment_editcreatedbymyself
admin_app_io_comment _deletecreatedbymyself

admin_subgroup _public_join

admin 13234

Klicken Sie auf ,Benutzerrolle speichern”.

=+ Neue Benutzerrolle erstellen

Aktionen

Mitgliederanzahl
o i

# Benutzerrolle bearbeiten

Klicken Sie in der Aktionen-Spalte der zu bearbeitenden Rolle auf ,Benutzerrolle bearbeiten”.

Fihren Sie die gewlinschten Anderungen an den Rechten vor.
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4.1.3 Benutzerrollen zuweisen, Rollen verwalten

1. Klicken Sie im Einstellungen Menu auf ,Mitglieder verwalten”.

2. Klicken Sie auf das Mitglied oder die Mitglieder, denen Sie eine neue Rolle zuweisen mdchten. In
der Spalte ,Mitgliedsname” kdnnen Sie den Namen eines Mitglieds suchen.

3. Klicken Sie auf das Dropdown-Menu ,Wahlen Sie eine neue Rolle fir die Benutzer”.

Gruppenmitglieder verwalten Neue Mitglieder einladen

en Sie eine neue Rolle fir die Benut..> Ausgewdhlte Benutzer aus der Gruppe entfernen

Mitgliedsname Rolle E-Mail Account ist aktiv Details

@ Paulina Matuszak Administrator pmi@netsyno.com

4. Wabhlen Sie die gewiinschte Rolle aus.

Ja
Rolle aller Benutzer @ndermn Ausgewdhlte Benutzer aus der Gruppe entfernen

Mitgliedsname Ralle E-Mail Account ist aktiv Details

Gruppenmitglieder verwalten Neue Mitglieder einladen

|.t'!\dmini5trator x v

@ Paulina Matuszak Administrator pm@netsyno.com Ja

5. Klicken Sie auf ,Rolle aller Benutzer andern”.

4.1.4 Standard-Rolle festlegen
Mitglieder, die einer Organisation oder Untergruppe beitreten, bekommen automatisch einer Standard -
Rolle zugewiesen. Per Default ist das die Rolle ,Mitglied”. Die Standard-Rolle kann bei Bedarf gedndert

werden.
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Rollen verwalten

Hier kiinnen die Rollen und deren Berechtigungen verwaltet werden

Rollenname

Rolle

Mitglied

& Standardrolle

Administrator

Berechtigungen

admin

admin_app_io_create

admin_app_io_edit

admin_app_io_state_edit
admin_app_io_editcreatedbymyself
admin_app_io_deletecreatedbymyself
admin_app_io_comment_create
admin_app_io_comment_editcreatedbymyself
admin_app_io_comment_deletecreatedbymyself

admin_subgroup_public_join

admin

13513

13235

13234

Klicken Sie im Einstellungen-Menu auf ,Rollen verwalten”.

Mitgliederanzahl

o

& inoPA

=+ Neue Benutzerrolle erstellen

Aktionen

# Benutzerrolle bearbeiten

Klicken Sie in der Aktionen-Spalte der zu bearbeitenden Rolle auf das Anker-Icon.
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415 Benutzerrolle entfernen

Rollen verwalten

Hier kdnnen die Rollen und deren Berechtigungen verwaltet werden 4 Neue Benutzerrolle erstellen

Rollenname Berechtigungen Id Mitgliederanzahl Aktionen

Rolle admin 13513 @ £

# Ronutzerrolle bearbeiten

Mitglied admin_app_io_create 13235 @

acmin_spp_io_ed

admin_app_io_state_edit
admin_app_io_editcreatedbymyself
admin_app_io_deletecreatedbymyself
admin_app_io_comment_create
admin_app_io_comment_editcreatedbymyself
admin_app_io_comment_deletecreatedbymyself

admin_subgroup _public_join

Administrator admin 13234 @ &

1. Klicken Sie im Einstellungen-Menu auf ,Rollen verwalten”.
2. Klicken Sie in der Aktionen-Spalte der zu bearbeitenden Rolle auf das Mdlleimer-Icon.

3. Bestatigen Sie das Entfernen der Rolle, indem Sie erneut ,Entfernen” klicken.

4.2 Mitglieder in INOPAI

4.2.1 Neue Mitglieder einladen
Sie kdnnen Mitglieder in eine Organisation oder Untergruppe einladen. Die eingeladenen Mitglieder

erhalten eine E-Mail, Gber welche sie in die Organisation oder Untergruppe gelangen.

1. Klicken Sie im Gruppenment der Untergruppe auf ,Mitglieder”. Oder Klicken Sie im Einstellungen

Menu auf ,Mitglieder verwalten”.

Gruppenmitglieder verwalten Meue Mitglieder einladen

Klicken Sie auf einen Eintrag um die Mitgliedsrolle zu andern oder den Benutzer aus der Gruppe zu entfernen

Mitgliedsname Ralle E-Mail Account ist aktiv Details

@ Paulina Matuszak Administrator pmi@netsyno.com Ja
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2. Klicken Sie in der Mitgliedertbersicht auf ,Neue Mitglieder einladen”.
Geben Sie einen Benutzer oder eine E-Mailadresse in die Suchleiste ein.

4. Klicken Sie auf den Benutzer, den Sie einladen mochten.

8¢ 1noPA

a.  Um mehrere Nutzer gleichzeitig einzuladen, klicken Sie mehrere Benutzer an.

5. Geben Sie bei Bedarf einen individuellen Eingabetext oder einen individuellen E-Mail Betreff ein.

6. Klicken Sie auf ,Neue Mitglieder einladen”.

4.2.2 Mitglieder aus Organisationen oder Gruppen entfernen

1. Klicken Sie im Einstellungen Menu auf ,Mitglieder verwalten”.

2. Klicken Sie auf das Mitglied, das Sie entfernen mochten (Mehrauswahl méglich). In der Spalte

,Mitgliedsname” k&nnen Sie den Namen eines Mitglieds suchen.

Gruppenmitglieder verwalten

bl Ausgewdhite Benutzer aus der Gruppe entfernen

Mitgliedsname Ralle E-Mail Account ist aktiv

@ Paulina Matuszak Administrator pmi@netsyno.com Ia

3. Klicken Sie auf ,Ausgewahlte Benutzer aus der Gruppe entfernen”.

4.2.3 Nach Mitgliedern suchen

= Neue Mitglieder einladen & Mitglieder verwalten

. Paulina Matuszak

1von 1angezeigt

1. Klicken Sie im Gruppenment der Untergruppe auf ,Mitglieder”.

2. Geben Sie in der Suchleiste den Namen des Mitglieds ein.
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5 Apps
5.1 App-System

Eine App ist eine Datenstruktur in Form einer Tabelle, die das Erstellen, Strukturieren und Verknipfen
von Inhalten, also Daten, ermdglicht. Tabellen-Eintrage werden in INOPAI als Beitrage bezeichnet. Uber

Apps kénnen Inhalte einer Organisation oder Untergruppe inhaltlich gegliedert und getrennt werden.

Eine App kann in mehreren Instanzen, also in mehreren Organisationen oder Untergruppen verwendet
werden. Die Instanzen einer App sind grundsatzlich unabhangig voneinander. Die eingetragenen
Daten/Informationen werden nur in der jeweiligen Instanz der App, also in jeder
Organisation/Untergruppe getrennt gespeichert. Eine zentrale Speicherung der Daten aller Instanzen

einer App existiert nicht.

Ausgabe nicht moglich

Daten App 1
# > ‘\
7 A
/, \\
Untergruppe 1 Untergruppe 2 Untergruppe 3
Daten 1a Daten1b  Daten 2a Daten2b  Daten 3a
i ; ’ , v’ P . ’
’ > J . 2
’ ’ v . o 4
’ g ’ 3 ’
7 ’ 4 7’ /
7 ’ 4 » L3 7
’ ,/ ” L ’
,. Verkniipfung L 5 P ’
mit global 2 Verkniipfung
1a 1b 2a 2b 3a
App1 App 2 App 3

Um verschiedene Daten miteinander zu vernetzen, kdnnen Apps so konfiguriert werden, dass innerhalb
eines Beitrags VerknUpfungen gesetzt werden kdnnen. Dabei kdnnen Beitrage derselben oder
verschiedener Apps sowohl innerhalb einer Untergruppe, als auch Gber mehrere Untergruppen hinweg

verknlpft werden.

5.1.1

Apps werden unabhangig von der Organisation oder Untergruppe, in der sie verwendet werden, erstellt

App-Berechtigungen

und verwaltet. Apps besitzen eine eigenstéandige, unabhangige Verwaltung von Rechten. Es kann

zwischen 3 Berechtigungsstufen unterschieden werden:

Admin Guide 49



Apps ©
App-System 49&4 INOPAI

»  App-Besitzer: kann die App beliebig verwalten und App-Admins bestimmen
*  App-Admin: kann die App beliebig verwalten, aber keine weiteren App-Admins bestimmen
= Administrator einer Organisation oder Untergruppe: kann die App einsehen und abspalten (forken),

und in einer anderen Gruppe hinzufiigen, aber keine Anderungen vornehmen

5.1.2 App-Verwaltung
Apps werden global und unabhangig von Organisationen und Untergruppen verwaltet. Uber

https,//inopai.com/application/ kénnen alle Apps aufgerufen werden. Alternativ gelangen Sie Gber

folgende Schritte zur App-Verwaltung:

A & ! 1. Klicken Sie oben rechts auf das personliche

Menu.
Welcome, Paulina Matuszak.

2. Klicken Sie auf ,Apps".
& Meine Beitrige
Profil
Account
Profilbild
Passwort
E-Mail
Benachrichtigungen
Organisation

Sprache

R0 Apps

Impressum

Zur INOPAI Website

= Ausloggen

5.1.3 App-Seite
Die App-Seite ist die Seite, auf die man gelangt, wenn man eine aktivierte App in einer Organisation

oder Untergruppe offnet.
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1. Navigieren Sie in die Organisation oder
Untergruppe, in der die App, die Sie 6ffnen
mochten, verwendet wird.

2. Klicken Sie im App-MenU auf die App, um
auf die App-Seite zu gelangen.

5.14 App-Einstellungen

Eintrage und Personen suchen #® > W Apps > [ neus APP a = !

B neue APP

neue APP n

App single D: 3741, von Paulina Matuszak. Statistik: O Eintrage in 1 Gruppen

B3 Display app details
A Edit name Name und Symbaol &ndern Aktiv in Gruppen App in Gruppe aktivieren

G Edit schema
& Webform anlegen u Meine Qrganisation VForken

G Edit definitions

& Webform anlegen & Berechtigungen verwalten

@ Manage formSchema  Alktionen verwalten

& Manage pageSchema
App mit einer anderen App zusammenfiihren

I Manage application views
Tl Léschen

& Manage exports
of Manage actions

Eigenschaften @ Eigenschaften bearbeiten
Name Id Type
A Title title Textfield

Titelattribute # Titelattribute bearbeiten

Waorkflow Zustande # Workflow Bearbeiten

Diese App besitzt keine Eigenschaften eines Workflows.

Die App-Einstellungen kénnen Uber die App-Verwaltung oder die App-Seite erreicht werden.
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Zu den App-Einstellungen Gber App-Verwaltung:

1. Navigieren Sie zur App-Verwaltung.

2. Geben Sie den Namen einer App in der Suchleiste ein.

3. Klicken Sie auf die App, um zu den App-Einstellungen zu gelangen.

Zu den App-Einstellungen Gber App-Seite:

1. Navigieren Sie in eine Organisation oder Untergruppe, in der die App verwendet wird.
Klicken Sie im App-Menu auf die App.

Klicken Sie auf das Zahnrad-lcon auf der App-Seite.

> oW

Klicken Sie auf ,App anpassen” um zu den App-Einstellungen zu gelangen.

5.1.5 App erstellen
Apps koénnen direkt in einer Organisation oder Untergruppe erstellt werden, oder Gber die App-

Verwaltung.

App direkt in Organisation oder Untergruppe erstellen
Wird eine App direkt in einer Organisation oder Untergruppe erstellt, so ist die App automatisch in

dieser Organisation oder Untergruppe aktiviert.

1. Klicken Sie im App-Menu der Organisation
oder Untergruppe auf ,App hinzufliigen”.
2. Klicken Sie auf ,Neue App erstellen”.
Geben Sie einen Namen fiir lhre App ein.
4. Andern Sie das Symbol Ihrer App, in ein
passendes Symbol.
Fugen Sie ggf. eine Beschreibung hinzu.

6. Klicken Sie auf ,App erstellen”.

App Uber App-Verwaltung erstellen
Wird eine App Uber die App-Verwaltung erstellt, ist die App zunachst in keiner Organisation oder
Untergruppe aktiviert. Um die App nutzen zu kdnnen, muss diese erst in der Organisation oder

Untergruppe aktiviert werden.
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1. Navigieren Sie zur App-Verwaltung.

o vk W N

5.1.6 App-Eigenschaften

Klicken Sie auf ,App erstellen”.

Klicken Sie auf ,Erstelle eine neue Application”.
Geben Sie einen Namen fur lhre App ein.
Andern Sie das Symbol Ihrer App, in ein passendes Symbol.

Fugen Sie ggf. eine Beschreibung hinzu.

Eine App kann folgende Eigenschaften (Datentypen) haben:

Textfeld Einfaches Textfeld als Input

Markdown String-Eigenschaft, die Markdown-Text erlaubt
Auswahlfeld Ermoglicht die Auswahl genau einer vordefinierten Option
Mehrfachauswabhl Ermoglicht die Auswahl mehrerer vordefinierter Optionen
Benutzer Erlaubt es, einen Benutzer aus der Gruppe zuzuweisen

Benutzerfeld (mehrfach)

Erlaubt es, viele Benutzer aus der Gruppe zuzuweisen

Verknupfung Kann ein anders Objekt referenzieren
Mehrfachverknipfung Kann mehrere andere Objekte referenzieren
HTML-Feld Kann HTML-Formatierung enthalten
Datumsfeld Enthalt Datumsauswahl

Zeit- und Datumsfeld

Erlaubt Auswahl eines genauen Zeitpunktes

Boolean Checkbox fur Ja bzw. Nein

Ganzzahl Enthalt eine ganze Zahl

Encrypted Erlaubt es, verschlUsselte Inhalte zu speichern
Zahl Erlaubt sowohl Ganz- als auch Kommazahlen

5.1.7 App anpassen

Ein App kann nachtréglich angepasst und verandert werden. Die Anpassungen kdnnen sowohl in der

App-Instanz vorgenommen werden, die in einer Organisation oder Gruppe verwendet wird, oder Uber

die App-Verwaltung. Anpassungen einer App werden immer global fir alle Instanzen der App

Ubernommen.
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App Uber App-Seite in Organisation oder Untergruppe anpassen

1. Navigieren Sie zur App-Seite.

= m Iz )
2. Klicken Sie auf das Zahnrad-Icon auf der
Excel Export App-Seite.
Excel Import 3. Klicken Sie auf ,App anpassen” um zu den
App-Einstellungen zu gelangen.
App anpassen 4. Nehmen Sie die Anpassungen an der App
App entfernen vor.

Freigaben verwalten

App Uber App-Verwaltung anpassen
1. Navigieren Sie zur App-Verwaltung.
Geben Sie den Namen der App in der Suchleiste ein.

Klicken Sie auf die App, um zu den App-Einstellungen zu gelangen.

ENEVN

Nehmen Sie die Anpassungen an der App vor.

5.1.8 App in Gruppen aktivieren
Apps kdnnen entweder direkt in der Organisation oder Untergruppe flr diese Organisation oder

Untergruppe oder tber die App-Einstellungen fir eine Organisation oder Untergruppe aktiviert werden.

App direkt in einer Organisation oder Untergruppe aktivieren

1. Navigieren Sie zu der Organisation oder Untergruppe, in der Sie die App aktivieren mdchten.
2. Klicken Sie im App-Ment auf ,App hinzufligen”.

3. Geben Sie den Namen der App in der Suchleiste ein.

4. Klicken Sie auf ,Aktivieren” der App.

App Uber App-Einstellungen in einer Gruppe aktivieren

1. Navigieren Sie Uber die App-Verwaltung oder eine App-Seite zu den App-Einstellungen der App,
die Sie in einer Gruppe aktivieren mdchten.

Klicken Sie auf ,App in Gruppe aktivieren”.

Geben Sie den Namen der Organisation oder Untergruppe in der Suchleiste ein.

Klicken Sie auf die Organisation oder Untergruppe.

vos W

Klicken Sie auf ,App in Gruppe aktivieren”.

5.1.9 Pflichtfelder fir einen Beitrag erstellen
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5.1.10 App abspalten (forken)

Apps werden global verwaltet. Wird eine App in zwei Organisation oder Untergruppen verwendet, so
entstehen zwei Instanzen dieser App. Wenn eine der App-Instanzen angepasst wird, dann wird diese
Anderung automatisch fur alle anderen Instanzen dieser App tibernommen. Dies kann zu ungewolltem
Datenverlust fuhren. Um eine App-Instanz unabhéngig von ihrer App anpassen zu kénnen, kann die
App abgespalten werden. Dieser Vorgang wird in INOPAI als forken bezeichnet. Durch das forken einer
App, ist diese unabhangig von den anderen Instanzen und kann individuell angepasst und verandert

werden, ohne dass die anderen App-Instanzen davon betroffen sind.

1. Navigieren Sie Uber die App-Seite oder die App-Verwaltung zu den App-Einstellungen
neue APP E

D: 3741, von Paulina Matuszak. Statistik: 1 Eintrage in 1 Gruppen

Name und Symbol dndern Aktiv in Gruppen App in Gruppe aktivieren

& Webform anlegen [0} eine Organisation F Forken

& Berechtigungen verwalten O wiki P Forken

o Aktionen verwalten o Forum P Farken

App mit einer anderen App zusammenfihren

il Lisschen

2. Klicken Sie auf ,Forken” furr die jeweilige Organisation oder Untergruppe, fir die Sie die App
abspalten mdchten.

3. Bestatigen Sie mit ,OK".

5.1.11 Apps zusammenfiihren

Existieren zwei oder mehr Apps mit derselben Attributkonfiguration, beispielsweise eine unveranderte,
abgespaltene App und die urspringliche App-Instanz, so kédnnen diese Apps zusammengefihrt
werden. Durch das Zusammenfihren zweier Apps, andert sich die App-ID der Apps und Anpassungen
an der App werden global fir alle Instanzen der App mit dieser ID Gbernommen. Alle Inhalte der

zusammengefihrten Apps werden in die neue App Ubertragen.
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1. Navigieren Sie Uber die App-Seite oder die App-Verwaltung zu den App-Einstellungen.
neue APP E

D: 3741, von Paulinag Matuszak. Statistik: 1 Eintrage in 1 Gruppen

Name und Symbol dndern Aktiv in Gruppen App in Gruppe aktivieren
4 Webform anlegen n Meine Organisation ¥ Farken
& Berechtigungen verwalten o Wik P Forken

€8 Aktionen verwalten o Farum ¥ Forken

App mit einer anderen App zusammenfihren

|

M Loschen

2. Klicken Sie auf ,App mit einer anderen App zusammenfihren”.
3. Wabhlen Sie eine App aus dem Dropdown aus, mit der Sie die App zusammenfihren méchten.

4. Klicken Sie auf ,App zusammenlegen®”.

5.1.12 Titelattribute
Titelattribute bestimmen, welche Werte in der Standard-Spalte ,Title” abgebildet werden. Die Spalte
bzw. Eigenschaft Titel gibt es standardmaBig in jeder App. Die Eigenschaft Titel reprasentiert in

verschiedenen Darstellungen der App-Inhalte z.B. in einem Dashboard den jeweiligen Beitrag.

Wenn kein Titelattribut definiert wird, wahlt INOPAI zufallig eine Eigenschaft der App aus, deren Inhalt

als Titel-Eigenschaft verwendet wird.

5.1.13 Titelattribute definieren

1. Navigieren Sie in die App-Einstellungen.

Klicken Sie auf , Titelattribute bearbeiten”

Klicken Sie auf das Dropdown-Menu ,Felder auswahlen”.

Klicken Sie auf eine App-Eigenschaft, die als Titelattribut verwendet werden soll.

Wiederholen Sie Schritt 3 und 4, um weitere Eigenschaften in den Titel zu Gbernehmen.

S T A

Klicken Sie auf ,Speichern”.

5.1.14 App Workflows
App-Workflows ermoglichen es, einen App-Beitrag in verschiedene Abschnitte zu unterteilen. Dies ist
besonders hilfreich, wenn beispielsweise ein Prozess mit verschiedenen Schritten mit der App

abgebildet werden soll.
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@ Erster Zustand +* -

textfeld Das ist der Erste Austand

@ Zweiter Zustand e

testfeld -

Title Titel

App Workflows kdnnen beim Erstellen des Beitrags als ,abgeschlossen” markiert werden und erhalten

dann einen grtinen Hacken.

App Workflow erstellen
1. Navigieren Sie Uber die App-Seite oder die App-Verwaltung zu den App-Einstellungen.

2. Klicken Sie unter ,Workflow Zustande” auf ,Workflow Bearbeiten”.

Workflow Zusténde # Workflow Bearbeiten

Diese App besitzt keine Eigenschaften eines Workflows.

3. Klicken Sie auf ,Zustand hinzufligen”, um einen neuen Workflow Zustand (Abschnitt/Prozessschritt)
zu erstellen.
4. Geben Sie einen Namen fiir den Zustand ein.

Wahlen Sie im Dropdown-Men die Eigenschaften aus, die zu diesem Zustand gehéren.

Workflow Zustande Edit]SON | X Abbrechen M Speichern
= 2

Eigenschaften ‘0 textfeld A Textfield ﬂ‘

Felder auswahlen v

Felder auswahlen

+ Zustand hinzufiigen Title
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6. Wiederholen Sie die Schritte 3 — 5 fur jeden Zustand.

7. Klicken Sie auf ,Speichern”.

App Workflow abschlieBen

—_

Navigieren Sie zu der App, in der Sie einen Workflow erstellt haben.
Klicken Sie auf ,Neuen Beitrag erstellen”.

Fallen Sie die Felder des ersten Zustandes aus.

Klicken Sie erneut auf den Beitrag.

2
3
4. Klicken Sie auf ,Speichern”.
5
6. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”
7

Klicken Sie auf ,Erster Zustand abschlieBen” (hier erscheint der Name, den Sie ihrem ersten Zustand

gegeben haben).

@ Erster Zustand A

textfeld textfeld

Erster Zustand abschlieen

i Dateien hier per drag & drop, Auswahl oder aus der Zwischenablage einfiigen

8. Klicken Sie auf ,Anderung speichern”.
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5.1.15 App deaktivieren

1. Navigieren Sie in der Organisation oder
- m B8 ’ °

Untergruppe, in der Sie die App deaktivieren

Excel Export mochten, zur App-Seite.
| Excel Imoort , 2. Klicken Sie auf das Zahnradsymbol auf der
App-Seite.
| App anpassen - 3. Klicken Sie ,App entfernen”.
App entfernen 4. Bestatigen Sie, indem Sie ,DELETE" eintippen

Freigaben verwalten und auf ,App und Inhalte aus der Gruppe

[6schen” klicken.

5.1.16 App léschen
Eine App kann nur gel®scht werden, wenn sie in keiner Organisation oder Untergruppe mehr aktiviert

ist. Eine geldschte App kann nicht wiederhergestellt werden.

1. Deaktivieren Sie die App in allen Organisationen und Untergruppen.
2. Klicken Sie auf das personliche Ment und klicken Sie auf ,Apps”. Oder geben Sie

https://inopai.com/application/ als URL im Browser ein.

Suchen Sie Uber die Suchfunktion nach der App, die Sie |6schen méchten.

4. Klicken Sie auf die App, um zu den App-Einstellungen zu gelangen.

neus APP

D:3741, von Paulina Matuszak. Statistik: O Eintrage in 1 Gruppen

Name und Symbol dndern Aktiv in Gruppen App in Gruppe aktivieran
£ \Webform anlegen u Meine Organisation F Forken
& Berechtigungen verwalten

O Aktionen verwalten

App mit einer anderen App zusammenfihren

T Lsschen
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5. Klicken Sie auf ,Loschen”.

6. Bestatigen Sie, indem Sie erneut auf ,Ldschen” klicken.

5.1.17 App-Berechtigungen verwalten
1. Navigieren Sie Uber die App-Seite oder die App-Verwaltung zu den App-Einstellungen.

neue APP E

o
- ID: 3741, von Paulina Matuszak. Statistik: O Eintrage in 1 Gruppen

MName und Symbol andern Aktiv in Gruppen App in Gruppe aktivieren

& Webform anlegen u Meine Organisation P Forken

& Berechtigungen verwalten

0 Aktionen verwalten

App mit einer anderen App zusammenfihren

T Lisschen

2. Klicken Sie auf ,Berechtigungen verwalten”.
3. Klicken Sie auf das Plus-Icon im ,App Berechtigungen Verwalten Fenster”, um Mitglieder

hinzuzufigen.

@ App Berechtigungen verwalten

o+
|+ Person hinzufigen |

- _'__ I ——

»

4. Wabhlen Sie eine oder mehrere Personen aus, um diese zu App-Admins zu ernennen.

@ App Berechtigungen verwalten

Bearbeitungsrecht fir diese App haben:
' Paulina Matuszak @

+

Schlieen
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5. Klicken Sie auf das Mlleimer-Symbol, um ein Mitglied als App-Admin zu entfernen.

6. Klicken Sie ,SchlieBen”, um den Vorgang zu beenden.

5.2 App konfigurieren

Die jeweilige App-Konfiguration hangt mageblich vom Anwendungszweck ab und ist frei Gber den

Formulareditor konfigurier- und anpassbar.

5.3 App Beitrage

5.3.1 Beitrag Uber App-Seite erstellen

0 Beitrage filtern = m &
Title Tags* Erstellt* Bearbeitet™
1. Klicken Sie auf ,Neuer Eintrag”.
2. Fullen Sie den Beitrag aus.
3. Klicken Sie auf ,Neuer Beitrag erstellen”.
5.3.2 Beitrag direkt in der Tabelle erstellen
Liste einschranken... 0 Beitrage filtern = m 14
7 Titel* Title Tags* Erstellt* Bearbeitet*
1. Klicken Sie in ein leeres Feld in einer neuen Tabellenzeile.
2. Fdlllen Sie den Beitrag aus.
3. Klicken Sie auf ,Neuer Beitrag erstellen”.
5.3.3 Beitrage uber die App-Seite bearbeiten
Liste einschranken... 1 Beitrag filtern - m 12
Titel* Title textfeld Tags* Erstellt*
1 neuer beitrag neuer beitrag 04. Oktober 2018 16:32
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1. Klicken Sie auf das , Titel*"-Feld des Beitrags, den Sie bearbeiten mochten.
Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.
Nehmen Sie die Anderungen im Beitrag vor.

Klicken Sie auf ,Anderungen speichern”.

voos W

SchlieBen Sie den Beitrag mit dem X-lcon.

5.3.4 Beitrage direkt in der Tabelle bearbeiten

4 Neuer Eintrag Liste einschranke 1 Beitrag filtern = m 3
Titel* Title textfeld Tags* Erstellt*
1 neuer beitrag neuer beitrag 04. Oktober 2018 16:32

1. Klicken Sie in das Feld des Beitrags, dass Sie bearbeiten mochten.

2. Klicken Sie ,Anderung speichern”.

5.3.5 Inhalte exportieren/importieren
In INOPAI besteht die Mdglichkeit die Inhalte einer App in Form einer Excel-Tabelle zu exportieren oder

extern erfasste Inhalte, in Form einer Excel-Tabelle zu importieren.

Excel-Export

1. Navigieren Sie in die App, in der Sie Daten importieren
= m 1z | & mochten.
2. Klicken Sie auf das Einstellungen-Symbol.
Excel Export

3. Klicken Sie auf Excel Export.
Bapel mport » Eine Excel-Datei wird heruntergeladen.
4. Offnen Sie die Excel-Datei in Ihnrem Download-Ordner, um
App anpassen
die Daten weiterzuverarbeiten.
App entfernen I

Freigaben verwalten
textrerd

Excel Import

Achten Sie beim Excel Import darauf, dass die Excel-Tabelle dem Aufbau der Datenstruktur der App

entsprechen muss. Um sicherzustellen, dass INOPAI Ihre Daten importieren kann, laden Sie vor dem
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Import der Daten erst die leere App-Struktur herunter, in dem Sie einen Excel-Export durchfihren.

Kopieren Sie die Daten in die exportiere Tabelle und verwenden Sie diese fur den Import.

1. Navigieren Sie in die App, in der Sie Daten importieren
= o 1z & machten.
Klicken Sie auf das Einstellungen-Symbol.

Excel Export ) )
Klicken Sie auf Excel Import.

Excel Import Klicken Sie auf ,Excel Datei hochladen”.
Wahlen Sie die entsprechende Excel Datei im Explorer aus.
Klicken Sie auf ,Offnen”.

Klicken Sie auf ,Abbrechen” sobald der Import abgeschlossen

App anpassen

App entfernen l

N o vk W

Freigaben verwalten
Textrelg

ist.

5.4 App-Ansicht (Tabelle)

Apps sind Datenstrukturen in Form von Tabellen, in denen Inhalte, also Daten, erstellt, strukturiert und
verknUpft werden kénnen. Apps kénnen aus beliebig vielen Spalten bestehen. Die Spalten der Tabelle
werden in INOPAI als App-Eigenschaften bezeichnet. Die App-Ansicht beschreibt die Filterung und

Sortierung der Inhalte und die dargestellten Spalten und Spaltenreihenfolgen.

54.1 Ansicht filtern
1. Navigieren Sie Uber das App-MenU zur App.

2. Klicken Sie auf das ,Ansicht filtern“-Icon.

Standardansicht ~ Liste einschranken 15 Beitrage filtern | = I m 14

Titel* Title Inhalt Tags* Erstellt*
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3. Klicken Sie eine oder mehrere Eigenschaften an, nach denen Sie filtern mochten.

Ansicht filtern X

Bearbeitet Beitragende Benutzer Erstellt am
192018 [13] @ Paulina Matuszak [15] 192018 [13]
1.10.2018 (2] 1.10.2018 (2]
Erstellt von Title
. Paulina Matuszak [15] Neuer Beitrag (1] 2

Eigenschaften von Organisationen editieren o

Design der Organisation andern o

Design und Branding o

Funktionsweise von Rollen o -

Ansicht filtern X

created: 1538352000000 &

Bearbeitet Beitragende Benutzer Erstellt am

1.10.2018 [2] @ Paulina Matuszak (2] 1.10.2018

Erstellt von Title
@ Paulina Matuszak (2] Neuer Beitrag (1]
ToDo (1]

4. SchlieBen Sie das Fenster ,Ansicht filtern”.

5.4.2 Spalten und Spaltenreihenfolge festlegen
1. Navigieren Sie Uber das App-MenU zur App.

2. Klicken Sie auf das ,Spalten und Spaltenreihenfolge festlegen”-Symbol.

—_—
Standardansicht VI 4 Neuer Eintrag Liste einschranken... 15 Beitrage filtern = 14
=] Titel* Title Inhalt Tags* Erstellt*

Admin Guide 64



Apps ©
App-Ansicht (Tabelle) 954 INOPAI

Ist Unterabjekt von

Ubernehmen

Spalten und Spaltenreihenfolge festlegen X
Beitragende® Titel 300 Minimalen Link anzeigen
Hat Folge Title 200 =
Folgtaus

= Inhalt 200 =
Ist dhnlich zu
Tags* 200 =
Ist dhnlich zu
Erstellt* 200 =
Hat Unterobjekt
Bearbeitat® 200 =

3. Entfernen Sie Spalten aus der Ansicht, indem Sie auf das rote Minus-Symbol auf der rechten Seite
klicken.

4. Fugen Sie Spalten in die Ansicht hinzu, indem Sie die gewlnschte Spalte auf der linken Seite
klicken.

5. Andern Sie die Reihenfolge der Spalten, indem Sie die Spalten auf der rechten Seite per Drag-and-
drop nach oben oder unten verschieben.

6. Klicken Sie auf ,Ubernehmen”.

54.3 Sortierung festlegen
1. Navigieren Sie Uber das App-Meni zur App.

2. Klicken Sie auf das ,Sortierung festlegen”-Symbol.

Standardansicht [ -+ Neuer Fintrag Liste einschranken 15 Beitrage fittern = m 13

Titel* Title Inhalt Tags* Erstellt*

Klicken Sie auf eine Spalte auf der linken Seite, um nach dieser zu sortieren.
4. Wabhlen Sie ggf. die Checkboxen ,Leere Werte vorne” oder ,Absteigend” an, um die Reihenfolge
der Beitrdge vorzugeben.

5. Klicken Sie auf ,Ubernehmen”.

544 Neue Ansicht erstellen
Nach dem Filtern, Sortieren und Anpassen der Spalten und Spaltenreihenfolge kann die App-Ansicht

gespeichert werden, um immer wieder aufrufbar zu sein.

1. Navigieren Sie Uber das App-Menu zur App.
2. Stellen Sie Filtern, Sortierung und Spalten und Spaltenreihenfolge ein.

3. Klicken Sie auf ,Neue Ansicht erstellen”.

Standardansicht vl Neue Ansicht erstellen | =4 Neuer Eintrag Liste einschranke [P=etChilly] = m 12
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Webformen

4. Geben Sie einen Namen fir die neue Ansicht ein.

5. Klicken Sie auf ,Erstellen”.

54.5 Zwischen App-Ansichten wechseln

Sind fur eine App mehrere Ansichten gespeichert, kdnnen Sie diese nach Bedarf aufrufen.

1. Klicken Sie auf das Dropdown-Mend in der

neue Ansicht w [
oberen Meni-Leiste der App-Ansicht.
Standardansicht 2. Wahlen Sie eine Ansicht aus.
Standard
. \euer Beitrag

54.6 Neue Standardansicht erstellen
Eine App-Ansicht kann als Standardansicht gespeichert werden. Die Standardansicht ist die App-
Ansicht, die per Default beim Offnen der App angezeigt wird.

1. Wahlen Sie die Ansicht im Dropdown-MenU aus, die Sie als Standardansicht speichern wollen.

2. Klicken Sie auf das Fahnchen-Symbol.

neue Ansicht v 0 o =+ Neuer Eintrag Liste einschranken 2 Beitrdge filtern = m 13

Titel* Als Einstiegsansicht verwenden Inhalt Tags* Erstellt*

5.5 Webformen

Eine konfigurierte App lasst sich vollstandig oder auch nur teilweise mit einigen Attributen der App als

Webform darstellen, damit Personen, die keinen INOPAI-Account haben, ebenfalls Inhalte einstellen
kénnen. Klassische Anwendungsszenarien hierfir sind beispielsweise Registrierungen oder Umfragen,

die Uber INOPAI durchgefihrt werden sollen.
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5.5.1 Webform erstellen

1. Klicken Sie in den App-Einstellungen auf ,Webform anlegen”.

Registrierungsapp E
“ ID: 4030, von Paulina Matuszak. Statistik: O Eintrage in 2 Gruppen

Aktiv in Gruppen App in Gruppe aktivieren
ﬂ Meine Organisation ¥ Forken

App mit einer anderen App zusammenfihren

2. Klicken Sie auf ,Webform erstellen”.

= Im Webform-Editor kann die Darstellung von Attributen und eine BegriiBungs- und Abschiedstext
eingestellt werden. Fur ,Power-User” besteht auch die Méglichkeit der Wandlung der bisherigen
Webform in eine neuere Version (Webform Version 3), die in der Darstellung sowie Funktionsweise
optimiert wurde. ACHTUNG: Die neue Webform kann nur tber JSON-Konfiguration geandert
werden und bedarf erweiterten Kenntnisse. Aktuell gibt es hierfir noch keinen Editor.

Zuriick zu App edit

BegriBungstitel

# Bearbeiten
Allezuklappen | Alle ausklappen
= Seite hinzufiigen
Vielen Dank

# Bearbeiten

Ihre Eingaben wurden gespeichert, vielen Dank fiir Ihre Teilnahme.
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3. Klicken Sie auf ,Seite hinzufiigen”.

4. Geben Sie einen Seitentitel ein.

w

Klicken Sie auf ,Frage”, um ein Eingabe-Feld Ihrer App hinzuzufiigen.
6. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.

7. Geben Sie einen Titel und eine Beschreibung ein.

8

Wahlen Sie im Drop-Down-Men( ,Properties” eine Eigenschaft Ihrer App aus.

Zuriick zu App edit
BegriBungstitel a
# Bearbeiten
+
Seitentitel |
M
n - @
Title Untitled Question
Description (HTML)
4
Properti
roperties Eigenschaft zur Frage hinzufiigen v

=+ Seite hinzufiigen

\ielen Dank

# Bearbeiten
Ihre Eingaben wurden gespeichert, vielen Dank fiir Ire Teilnahme.

9. Klicken Sie auf ,Text”, um einen Text auf der Seite festzulegen.

10. Um die Webform zu speichern, klicken Sie auf ,Speichern”.

Edit ISOM Convert to Webform Version 3| 1 Webform loschen 'O Abbrechen 200 [ Auf der Seite bleiben

Webform Version 3
Um die Webform flexibler und vielféltiger zu gestalten, konnen Sie die Webform mit Hilfe von JSSON

beschreiben.
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1. Klicken Sie auf ,Convert to Webform Version 3".

Edit ]SCII\I Convert to Webform Version 3| | W Webform ldschen O Abbrechen B Speichern Auf der Seite bleiben

= Hier kdnnen Sie das App-Schema oder die Webform aus der alten Version laden.
2. Beschreiben Sie die Webform mit JSON.

3. Klicken Sie auf ,Speichern”.

5.5.2 Webform aufrufen

1. Navigieren Sie zur App-Seite.

ﬂ = @ 1z Ll 2. Klicken Sie auf das Zahnradsymbol auf der
' App-Seite
f Bxcel Bxport 3. Klicken Sie auf ,Erlaube 6ffentliches

Excel Import Webformular”.

_ _ In der Leiste auf der App-Seite erscheint ein
Erlaube offentliches Web-Formular

Weltkugel”-Icon.

App anpassen (%] = M 14
App entfernen

Frismaben varwalton Uber das Icon kann die URL aufgerufen

werden.

5.6 Aktionen

Fur die Abbildung — und Teilautomatisierung — von Arbeitsablaufen besteht die Mdglichkeit Aktionen

innerhalb von Apps zu definieren. Diese Konfiguration bedarf einer erweiterten Kenntnis und ist aktuell

nur fur Experten gedacht.

Sprechen Sie uns gerne an, wir unterstitzen Sie sehr gerne bei der Konfiguration und Abbildung Ihre

Prozesse auf INOPAI.
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit

Wir freuen uns Gber lhre Anregungen und Fragen unter:

support@inopai.com oder per Telefon +49 (0) 721 609 500 81

Die aktuelle Version des Admin-Guides finden Sie immer unter https://inopai.com/page/guidefag/

.' - ..
- » -
» .- - > =
- . -
- 4 ey -
- » , '.‘ - . »
- -
A
. . & .
m..
. Y L
p -
- - -
® w .
-
> -
- -
© -



mailto:support@inopai.com
https://inopai.com/page/guidefaq/

