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Warenzeichen

MatchWare, MatchWare MindView, MatchWare OpenMind und MatchWare ScreenCorder sind
Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der MatchWare A/S.

Mind Map und Mind Mapping sind eingetragene Warenzeichen der Buzan Organisation.

Microsoft, Microsoft Office, Microsoft SharePoint, Microsoft Office 365, Microsoft Word, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft Project, Microsoft Outlook, Microsoft FrontPage, Microsoft
Windows, Windows Media Player, Windows Explorer und Internet Explorer sind Warenzeichen oder
eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

Das 2007 Microsoft Office Fluent User Interface ist durch U.S. und internationale Rechte geschiitzt
und wird von MatchWare A/S durch Microsoft lizenziert verwendet.

Netscape ist ein eingetragenes Warenzeichen der Netscape Communications.
Flash ist ein Warenzeichen von Adobe Systems Inc. (vormals Macromedia, Inc.).

WorldCat und das WorldCat-Logo sind Warenzeichen/Servicemarken der OCLC Online Computer
Library Center, Inc.

Nuance, die Nuance Logos, die Dragon Logos, Dragon NaturallySpeaking, NaturallySpeaking,
DragonBar and Select-and-Say sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der Nuance
Communications, Inc. oder deren Partner in den USA und/oder anderen Landern.

YouTube ist ein Warenzeichen der Google Inc.

Dropbox ist ein Warenzeichen der Dropbox, Inc.

Bestimmte Teile der Word Prediction sind copyright © Texthelp Ltd 2015.
Andere Marken- oder Produktnamen sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.

Dieses Produkt ist Copyright © 2002-2015 by MatchWare. Alle Rechte vorbehalten.

MatchWare und MatchWare Open Mind sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen von
MatchWare A/S. Andere Marken- oder Produktnamen sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.

Informationen in diesem Handbuch kdénnen jederzeit gedndert werden und bedeuten keinerlei
Verpflichtung seitens MatchWare oder seiner Partner. Das Handbuch ist Copyright © 2002-2015 by
MatchWare A/S. Alle Rechte vorbehalten. Das Handbuch darf nicht ohne schriftliche Autorisierung
durch MatchWare oder seiner Partner kopiert, fotokopiert, reproduziert, iibersetzt oder in irgendeiner
Form auf elektronische Medien tibertragen werden.

WICHTIG - Bitte lesen Sie die folgende MatchWare-Lizenzvereinbarung (EULA) sorgfaltig durch.
Sobald Sie das Produkt installieren, kopieren, downloaden oder nutzen, erklaren Sie sich
automatisch mit dem Inhalt dieser Vereinbarung einverstanden. Wenn Sie die Bedingungen nicht
akzeptieren, sind Sie nicht berechtigt, die Software zu installieren und zu nutzen. Geben/senden Sie
das Produkt (Software inkl. Verpackung und vollstandigem Inhalt) sowie die Rechnung an ihren
zugelassenen Handler zuriick. Der Kaufpreis wird Ihnen dann in vollem Umfang erstattet. Stellen Sie
keine illegalen Kopien her!

MatchWare Lizenzvertrag

BENUTZUNGSRECHT

Dies ist eine guiltige Vereinbarung zwischen Ihnen als Endanwender und MatchWare A/S
("MatchWare"). Das enthaltene Programm ("Produkt") wird von MatchWare an Sie lizenziert (nicht
verkauft) - und zwar zu den hier festgelegten Bedingungen.
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Bevor Sie die Lizenz des Produkts verwenden, missen Sie diese einer bestimmten
Computereinheit zuweisen, die dann als die "lizenzierte Einheit" gilt. Dabei gelten
Hardwarepartitionen, Blades, externe Festplatten etc. als eigene, separate Einheiten.

Sie sind berechtigt, eine Kopie des Produkts auf der lizenzierten Einheit zu installieren. Au3erdem
darf der Anwender, der auf und mit der lizenzierten Einheit arbeitet, eine weitere Kopie des
Produkts auf seinem Laptop installieren.

Das Produkt kann beliebig von einem Computer und einem Platz zum anderen mitgenommen
werden, so lange gewabhrleistet ist, dass nicht mehr als eine Person gleichzeitig damit arbeitet. Sie
durfen eine Sicherungskopie (Backup) des Produkts herstellen.

Ein Terminal Server ist ein Computer, der anderen Client Computern erlaubt, Anwendungen auf
dem Terminal Server auszufihren; unter anderem Uber einen Microsoft Terminal Server oder einen
Citrix Server. Ist das Produkt auf einem Terminal Server installiert, benétigen Sie eine Lizenz fur
jeden Client Computer, der das Produkt ausfiihren kann.

Sie kdnnen das Recht zur Produktbenutzung durch weitere Anwender durch Lizenzen fir
zusatzliche Einheiten erwerben. Wird das Produkt auf einem Server installiert, der mehreren
Computern parallel Zugriff darauf gestattet, muss fiir jeden dieser Computer eine eigene Lizenz
erworben werden.

Wenn Sie Remote Desktop Technologien verwenden, ist ausschlieRlich der einzige Hauptnutzer
des Gerats, das die Remote-Desktop-Sitzung hostet, berechtigt, von einem beliebigen anderen
Gerat aus auf das Produkt zuzugreifen und sie von diesem Gerét aus zu verwenden. Keine andere
Person ist berechtigt, das Produkt zur gleichen Zeit unter der gleichen Lizenz zu verwenden.

Die Software oder eine Kopie davon darf nicht verliehen, vermietet oder lizenziert werden.

Das Produkt darf weder disassembliert, dekompiliert, modifiziert noch dirfen davon abgeleitete
Produkte erstellt werden.

AKTIVIERUNG

Die Aktivierung ist zwingend vorgeschrieben, um das Produkt zu nutzen. Beim Aktivieren des
Produkts werden spezielle Informationen tGber das Produkt und die Einheit an MatchWare
Ubermittelt. Diese Informationen enthalten die Version, die Sprache, die Produkt-ID des Produkts,
die Internet Protokoll-Adresse sowie die Hardwarekonfiguration der Einheit. Mit der Benutzung des
Produkts erklaren Sie sich mit der Ubermittlung dieser Daten einverstanden.

SCHULLIZENZEN
Ein kommerzieller Einsatz von Schullizenzen dieses Produkts ist untersagt.

Einige Mehrfach-Lizenzen fiir den Schulbereich umfassen das Recht fiir Lehrer (und Schiiler), die
Software zuhause zu nutzen. Zusatzliche Lizenzen die zu diesem Zweck beiliegen, dirfen nicht in
der entsprechenden Einrichtung, Schule etc. selbst installiert oder verwendet werden.

Wenn Sie mit diesem Produkt am Abonnement-Programm fiir den Bildungsbereich teilnehmen, ist
die Verwendung des Produkts Teil dieses Abonnement-Programms und dem dortigen
Lizenzvertrags.

VERKAUF UND WEITERGABE DES PRODUKTS

Ihre Nutzungsrechte am Produkt kénnen Sie insgesamt an eine dritte Person Ubertragen. Dazu ist
erforderlich, dass Sie das vollstédndige Produkt nebst DVD-ROMs und Dokumentationen, also alle
Bestandteile dieses Produktpakets (dies umfasst auch diese Erlauterungen) und alle Kopien davon,
gleich welcher Art, weitergeben bzw., dass Sie die nicht weitergegebenen Kopien zerstéren. Denken
Sie bitte daran, dass Sie, sobald Sie das Produkt weitergegeben haben, nicht mehr zu dessen
Nutzung berechtigt sind. Auch die Person, an die Sie das Produkt weitergegeben haben, ist lediglich
berechtigt, diese in Ubereinstimmung mit dem Urheberrechtsgesetz, dem Internationalen
Urheberrechtsabkommen und entsprechend diesem Vertrag zu verwenden.

Soweit Sie ein "Upgrade" eines Produkts erworben haben, stellt dies eine untrennbare Einheit mit
dem urspringlichen MatchWare-Produkt dar. Beispielsweise dirfen das Upgrade und das
Ursprungsprodukt ohne schriftliche Erlaubnis von MatchWare A/S nicht von zwei unterschiedlichen
Personen zur gleichen Zeit genutzt werden und ebenso wenig kénnen die beiden Versionen
getrennt voneinander verkauft oder sonst wie weitergegeben werden.
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OEM-VERSIONEN DES PRODUKTS

Eine OEM Version ist eine Lizenz des Produkts, die zusammen mit einer Hardware von deren
Hersteller geliefert wird. Eine OEM Version des Produkts ist durch einen entsprechenden Aufdruck
auf dem Cover der DVD (oder CD) und/oder durch einen Hinweis in der Titelleiste des Produkts
gekennzeichnet.

Ihre Nutzungsrechte am OEM-Produkt kdnnen Sie nur zusammen mit der lizenzierten Hardware, an
eine dritte Person Ubertragen, d.h. das komplette Produktpaket geht an diese Person uber, inkl.
DVDs, die Dokumentation und diesem Statement; andernfalls missen Kopien jeglicher Form
vernichtet werden. Wurde das Produkt weitergegeben, sind Sie nicht langer berechtigt, es in
irgendeiner Form zu nutzen. Die OEM Version des Produkts darf nicht separat (ohne die Hardware)
weitergegeben werden.

URHEBERRECHT

Die Firma MatchWare A/S oder deren Lieferanten sind Inhaber samtlicher gewerblicher Schutz- und
Urheberrechte am Produkt und der Benutzerdokumentation; diese Rechte sind durch die
Urheberrechtsgesetze der USA oder anderen anwendbaren Urheberrechtsgesetzen sowie
internationalen vertraglichen Vereinbarungen geschitzt. MatchWare behélt sich alle Rechte vor, die
nicht ausdricklich gewéahrt wurden.

CLIPART

Dieses Produkt enthélt Cliparts ("Clipart”), z.B. Bilder, Sounds, Videoclips etc. Das alleinige
Copyright fur diese Cliparts besitzt MatchWare A/S oder sie sind durch MatchWare A/S lizenziert.

MatchWare gewahrt lhnen das nichtexklusive, nicht unter-lizenzierbare Recht, diese Cliparts in
Prasentationen und Websites zu verwenden, die mit diesem Produkt erzeugt wurden. Das bezieht
sich auch auf die Runtime-Versionen des Produkts. Fir diesen Gebrauch ist keine Lizenzgebihr an
MatchWare zu entrichten. Die Cliparts durfen nicht unter-lizenziert und niemandem zuganglich
gemacht werden, der nicht im Besitz einer Lizenz des Produkts ist.

BESCHRANKTE GEWAHRLEISTUNG

Fur einen Zeitraum von 90 Tagen nach dem Ersterwerb gewéhrleistet MatchWare, dass die
Speichermedien und die Dokumentation frei von Material- und Verarbeitungsfehlern sind.
MatchWare wird fehlerhafte Datentrager oder Benutzerdokumentationen kostenlos ersetzen,
vorausgesetzt, dass Sie das fehlerhafte Speichermedium zusammen mit der Rechnungskopie an
MatchWare zuriickschicken. Ist MatchWare nicht in der Lage, defekte Datentrager oder
Benutzerdokumentationen zu ersetzen, so erstattet MatchWare Ihnen den Betrag fiir das Produkt
ganz oder teilweise. Dies sind die einzigen, Ihnen zur Verfiigung stehenden Rechtsmittel bezlglich
der Garantieleistungen.

HAFTUNGSBESCHRANKUNG

Die vorgenannte Gewabhrleistung ist auf die vorgenannte Gewahrleistung und auf den Ersatz des
fehlerhaften Speichermediums oder der fehlerhaften Dokumentation begrenzt. Der Ersatz eines
weitergehenden Schadens ist fiir beide Parteien grundsatzlich ausgeschlossen, auch fiir spezielle,
indirekte, nachfolgende und &hnliche Schaden. Dies gilt insbesondere fiir entgangenen Gewinn, flr
Datenverlust oder fiir fehlende Benutzbarkeit des Produkts sowie fur mittelbare Schaden oder
Mangelfolgeschéden. Die Beschrénkung behalt ihre Gultigkeit auch fur den Fall, dass MatchWare
besondere Kenntnis von der Mdglichkeit eines Schadenseintritts hatte. MatchWare Gibernimmt
insbesondere keine Gewahr fur die 'Fehlerfreiheit' des Produkts oder der Dokumentation und steht
auch nicht fur das Erreichen von Kundenstandards oder die Befriedigung von Bedurfnissen des
Kunden ein. Die Haftung seitens MatchWare Ubersteigt in keinem Fall den vom Kunden fir das
Produkt bezahlten Betrag.

GEISTIGES EIGENTUM - SCHADENERSATZ

MatchWare wird Kunden auf eigene Kosten entschadigen, verteidigen und frei von Nachteilen
gegeniiber jeder Art von Aktionen halten, die darauf basieren, dass eine Schadenforderung bzgl.
eines MatchWare Produkts oder eines Teils davon oder eines MatchWare Warenzeichens, das
innerhalb dieser Vereinbarung Verwendung findet, gegen andere Warenzeichen, Copyrights,
Betriebsgeheimnisse, Patente oder andere Besitzrechte verstdf3t. MatchWare wird samtliche
Kosten tragen, auch solche fiir Anwaltskosten, die in diesem Zusammenhang anfallen - oder
entsprechende Abfindungen leisten, falls diese von MatchWare anerkannt wurden. Der oben
beschriebene Vorgang muss MatchWare umgehend und ausfihrlich zu Kenntnis gebracht werden.
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MatchWare muss dabei die alleinige Handlungsvollmacht Ubertragen und es muss eine
angemessene Unterstlitzung garantiert werden.

ANREGUNGEN

MatchWare hat die weltweite, unwiderrufliche, kostenlose, unbefristete Lizenz, samtliche
Anregungen, Vorschlage, Verbesserungswiinsche und allg. Riickmeldungen seitens des Kunden
zu verwenden und im Produkt umzusetzen.

KUNDENREFERENZ

Beide Parteien dirfen die jeweils andere Partei in eine Kunden- oder Anbieterliste aufnehmen. Sie
sind damit einverstanden, auf Anfrage von MatchWare Folgendes in Betracht zu ziehen: (i)
Teilnahme an Fallstudien und Projektstudien, (ii) als Referenz dienend, Link-Austausch und
Verwenden lhres Logos als Referenz auf der MatchWare Website, (iii) Zusammenarbeit bei
Presseveroffentlichungen, die eine Beziehung ankindigen.

ALLGEMEINES

Mit wem sie diesen Vertrag geschlossen haben und das entsprechende, anwendbare
Recht/Gerichtsstand hangt vom Land ab, in dem Sie ansassig sind:

Wohnort MatchWare Schriftverkehr mit: Gultiges Recht
Abteilung

Nord-. Siid und MatchWare Inc.

Mittelamerika, 311 S. Brevard Ave. | Rechtsabteilung Florida und United
Australien und Tampa, FL 33606 Fax: + 1-813-254-6654 States Federal Law
Neuseeland

USA

MatchWare A/S

P. Hiort-Lorenzens

Rechtsabteilung

Skandinavien Vej 2A, st. th. Eax +4587303501 Dénisches Recht
8000 Aarhus C ax.
Denmark
MatchWare GmbH
Deutschland, Telemannstr. 21 Rechtsabteilung
Osterreich, Deutsches Recht
Schweiz 20255 Hamburg Fax: +4940543789
Germany

MatchWare Ltd.
9-11 The Quadrant

Grofbritannien, _ Rechtsabteilung »
Frankreich und Richmond, Surrey Fax: +442083322170 Britisches Recht
X:
Rest der Welt TW1 1BP
UK

Diese Vereinbarung bildet das vollstandige Abkommen zwischen den Parteien bzgl. der
betreffenden Produktlizenzen. Es macht alle diesbeziglichen, vorhergegangenen und/oder
zeitweiligen Vereinbarungen und Absprachen ungiltig. Ergadnzungen oder Veranderungen
bedirfen der Schriftftorm und missen von MatchWare bestatigt sein, um wirksam zu werden.
Sollte irgendeine Verfiigung dieser Vereinbarung nicht gesetzeskonform sein oder fir von
staatlicher Seite fiir ungultig erklart werden, wird diese Verfiigung durch jene ersetzt, die der
urspriinglichen sinngemaf am nachsten kommt. Alle weiteren Verfligungen dieser Vereinbarung
bleiben davon unberthrt, d.h. weiterhin voll guiltig.
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Willkommen

MATCHWARE

Copynght & 2002-2015 MatchWare AS. Alle Rechie vorbehalten.

Willkommen bei MatchWare® MindView ™, dem perfekten Werkzeug fiir Geschéaftsleute,
Padagogen und Schiler/Studenten, die Informationen strukturieren missen! Leicht zu lernen und
leicht anzuwenden. MindView bietet einen wirklich effektiven Weg, Ideen visuell ansprechend zu
sammeln, sie weiter zu entwickeln und letztendlich das Verstehen von komplexen
Zusammenhé&ngen zu erleichtern. Das Programm ist fir Einzelpersonen genauso geeignet wie fir
kleine und groRe Gruppen: Mit ihm erstellt man illustrierte Mind Maps®, die sich in Prasentationen,
Berichte (Berichten), Webseiten und mehr einsetzen lassen. Durch seine zahlreichen
Exportméglichkeiten zu Microsoft® Office-Anwendungen, HTML und andere Formate ist MindView
ein effektives und vielseitiges Werkzeug zum Entwickeln von Konzepten.

Mind Maps sind illustrierte Strukturen, in denen Ideen organisiert, bewertet und miteinander
verkniipft sowie mit einem Thema verbunden werden kdnnen.

ldee =+—0 o o = Idee
o (o) (e )0
Idee - + |dee
ldee =-—0 o T, _— Idee
= Idee ldee |=
ldee =— Q/j Q/j T Idee

Mind Maps haben sich bewahrt, um Organisationsprobleme bei Einzelpersonen wie auch Firmen zu
I6sen. Sie steigern die Performance, indem sie die Produktivitat verbessern und die Organisation
vereinfachen.

Entwerfen von Print-Dokumenten

Durch Mind Mapping wird das Entwerfen und Strukturieren von Print-Dokumenten, wie Tagesplanen
fur Meetings, Angebote oder Marketing Planen wesentlich vereinfacht. MindView erlaubt das
Sammeln und Notieren von Ideen in vollkommen freier und nichtlinearer Art. Einer der grofR3en
Vorzilige beim Arbeiten mit MindView - im Gegensatz zum Notieren auf einem Blatt Papier - ist, dass
Sie die Ideen hier nach dem Brainstorming ganz einfach per Drag & Drop neu anordnen kdnnen.

Wenn Sie Ihre Mind Map zu Microsoft® Word exportieren, kdbnnen Sie aus einer Vielzahl von
Vorlagen wahlen, die lhrem Dokument automatisch ein professionelles Aussehen verleihen.
Hauptideen werden als Hauptiiberschriften exportiert, ‘Unter-ldeen’ als untergeordnete Uberschriften
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und so weiter. Texteditor Objekte, Kommentare, Bilder und andere Elemente aus der Mind Map
werden mit exportiert. Das bedeutet, dass Sie bereits beim Brainstorming bzw. beim Strukturieren in
MindView mit dem eigentlichen Schreiben beginnen kdnnen, da die Texte ja mit exportiert werden.

Wenn Sie spater beim Arbeiten in Word feststellen, dass Sie einige Hauptideen vergessen haben
und diese vor dem Weiterarbeiten erst noch in MindView entwickeln wollen, kdnnen Sie das Word-
Dokument in MindView riick-importieren, die neuen Ideen hinzufligen und das Ergebnis dann erneut

exportieren.

Arbeiten mit Zahlen

Das Modul Kalkulation ermdglicht es, allen Zweigen Ihrer Mind Map Zahlenwerte zuzuweisen, zum
Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter. Neben festen Werten kénnen auch
Formeln eingegeben werden, die sich aus diesen Werten ergeben. Eingebaute Funktionen erlauben
das automatische Anzeigen von Zahlenwerten auf Gbergeordneten Zweigen, die sich aus den
Werten aus Unterzweigen ergeben. Sie kdnnen au3erdem Textwerte eingeben, um wichtige
Textinformationen zu Zweigen hinzuzufiigen.

Wenn Sie zum Beispiel eine Mind Map der weltweiten Verkaufe erstellt haben, kénnen Sie diese
direkt in Microsoft® Excel exportieren, um sie dort weiterzubearbeiten.

Umgekehrt kénnen Sie auch eine Excel Tabelle in MindView importieren. Zahlenwerte und Formeln
(die in MindView unterstitzt werden) werden dabei in die entstehende Mind Map Ubernommen.

USA |

Werkaufte Einheiten 25.456

Kosten/Einheit £2,20

\ WPreis/Einheit 4,10

Mordamerika Wechselkurs () 0,755
Gewinn £20.250

Verkaufte Einheiten 27.950 . ) )
Verriebsmitarbeiter Amy Jones

Gewinn £22.250
Kanada

‘erkaufte Einheiten 2.500

Kosten/Einheit £2,30

f i WPreis/Einhsit 5, K0

Verkaufte Einheiten Wechselkurs (€) 0,620

L Gewiinn €2 000

= /eriricbsmitarbeiter  Celzsiz Fig

Verksufis Enheien 60352 R e
Gewinn £45.312 )
Deutschland |
erkaufte Einhaiten h.B32
Hosten/Einheit 22,20
\ WPreis/Einheit 3,60
Eurnpa Wechselkurs () 1,000
Gewinn £7.322

Verkaufte Einheiten 12.884

e e PP —
Gewinn 18078 Verricbsmitarbeiter Gerhard Weaber

Grolbrtannien
Verkaufte Einhaiten 7.252

Hosten/Einheit £2,00
WPreis/Einheit 11
Wechselkurs [€) 1,120
Gewinn €10.756

Vertrichsmitarbeiter Brian Jones

Arbeiten mit Aufgabenlisten

Verwenden Sie Mind Mapping fur Brainstorming, das Visualisieren und Organisieren lhrer Ideen.
Dann wandeln Sie die Mind Map in einen Projektplan um, indem Sie Zeitdaten, Ressourcen,
Prioritaten und den Grad der Fertigstellung hinzufiigen.

Aufgabenlisten kénnen auf Knopfdruck erzeugt und in der Gliederungsansicht angezeigt oder zu

Microsoft® Outlook exportiert werden. Sie kénnen Aufgabenlisten auch von Outlook importieren
oder Listen in MindView und Outlook miteinander synchronisieren, um Redundanzen zu vermeiden.
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Arbeiten mit Projektplanen

Die MindView Gantt Ansicht dient zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von
Projektplanen - entsprechend den Regeln, die fiirs Projektmanagement gelten.

MindView erlaubt das Erzeugen, Darstellen und bearbeiten von komplexen Projektplénen in der
Gantt Ansicht. Dazu gehdren das Definieren von Stichtagen, Meilensteinen und Beziehungen,
wahrend Sie gleichzeitig ein Auge auf den Kritischen Weg haben kénnen, sodass Sie immer "in der
Zeit bleiben".

Wenn notig, kdnnen Sie lhren Projektplan jederzeit zu Microsoft® Project exportieren, um dessen
erweiterte Projektmanagement-Fahigkeiten auszunutzen. Sie kdnnen aul3erdem bereits existierende
Projektplane direkt von Microsoft Project oder tber das Microsoft Project XML Format importieren,
wenn Sie die einfach zu bedienende MindView Oberflache vorziehen.
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Arbeiten mit Zeitleisten

Die Zeitleistenansicht in MindView ist eine fantastische Moglichkeit, zeitbasierende Informationen
wie Firmengeschichte, Marketing Plane oder historische Daten darzustellen. Fligen Sie einfach
Daten und Zeiten zu Ihren Zweigen hinzu und wechseln dann auf die Zeitleisten-Ansicht, um diese
Infos auf einer horizontalen Achse angeordnet zu sehen. Verschiedene Zeiteinteilungen (zum
Beispiel 'Standard', 'wdchentlich' oder 'taglich’) erlauben Ihnen, eine Zeitleiste, genau nach lhrem
Bedarf zu erzeugen. Sie kdnnen die Ansicht vergrof3ern und verkleinern, sie erweitern oder
reduzieren sowie nicht benétigte Zeitabschnitte ausblenden, indem Sie entsprechende Zeitspriinge
definieren.

Ildieirdierrit it Frankesich 19151818
Ersité BuchvariMenthzhurg 1853 |
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I r Kenservaitoes Padamemismngled
| Frilha Harrisrs | Frmmwmlw _1.'IlJl-1i‘lI:I | 9241958
Hamyw Soheol 18331662 | Erster Lord der Admiralftat 1911-1513 : Finanzminister 1524-1328
anchuly 160-108d| | qu 1898 | h;'rmm 1!;l¢-1H1. | Kmﬂmlnlllll"l'i“—"l'ﬂ'l | Diie wilden Jahre 15391538
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Arbeiten mit Prasentationen und Websites

MindView wurde fir u.a. speziell firs Entwerfen (Storyboarding) und das Planen von Webseiten und
Multimedia Présentationen optimiert, die dann als Microsoft® PowerPoint oder HTML exportiert
werden kdnnen:
# Beachten Sie beim Entwerfen: Eine Idee (Hauptzweig) der Mind Map entspricht einer Folie in
PowerPoint, ein Unterzweig entspricht einer Unter-Folie.
# Sie kénnen an Zweige (Ideen) der Mind Map Dateien anhéangen, z.B. Flash-Dateien, Bilder,
Texte, Sounds und Videos. Diese Dateien mit eingebunden, wenn Sie die Map als HTML-
Seiten exportieren. Sie werden dann auf der entsprechenden Seite angezeigt.

& Hyperlinks, Zweigverbindungen und andere Interaktionen werden beim Export mit
eingebunden.

e Der Export Assistent beinhaltet eine ganze Reihe von fertigen Vorlagen mit eingebauter
Navigation, die Sie selbst anpassen und fir den weiteren Gebrauch abspeichern kénnen.

& Beim MindView HTML Export kdnnen einfache HTML-Bearbeitungen durchgefiihrt werden,
z.B. kdnnen die verschiedenen Elemente auf jeder Seite individuell angeordnet werden. Keine
Programmierung oder Scripting nétig!

# Nach dem Export kdnnen Sie Ihre PowerPoint-Prasentation wieder in MindView re-importieren,
um weitere Ideen (Seiten oder Folien) hinzuzufliigen.

Arbeiten mit den fertigen Vorlagen

MindView bietet detaillierte Business-Vorlagen fiir eine ganze Reihe von allgemeinen
Geschéftsaktivitdten; sowohl solche, die in den klassischen Mind Map-Ansichten verwendet werden
kénnen, als auch fertige Projektplane speziell fur die Gantt-Ansicht.

Sie kénnen auf der Basis dieser Vorlagen eigene Mind Maps aufbauen und diese so anpassen, dass
sie lhren speziellen Anforderungen entsprechen. Ideen und Vorschlage zur Erweiterung der Maps
finden Sie in vielen Notizen und Kommentaren - direkt in der Map selbst.

12
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Was ist neu in MindView 6

' "'" MindView 6 besitzt zahlreiche neue Funktionen, die in dieser Dokumentation ausfihrlich
besprochen werden. Hier eine Kurzbeschreibung der wichtigsten Erweiterungen.

Dokument-Typ

Voreingestellter Dokument-Typ: Der voreingestellte MindView-Dokument-Typ ist
Projektmanagement. Nur bei der AT-Version ist er Aufgabenmanagement. Der Dokument-Typ kann
Uber den Dialog Aufgaben/Zeitleiste geandert werden. Mehr zu Dokument-Typen finden Sie unter
"Einfligen von Zeitleiste-Daten" und "Einfligen von Aufgabendaten".

Oberflache

Erweiterte Benutzeroberflache: Die DPI (dots per inch)-Grol3e wurde fir bessere Anzeigequalitat
optimiert.

Backstage-Ansicht: MindView besitz jetzt eine Backstage-Ansicht wie in Microsoft Office 2013.
Wenn Sie das Programm starten oder aufs Dateimenii klicken, erhalten Sie die Anzeige zahlreicher
Optionen inkl. der Maglichkeit zum Offnen, Speichern und Teilen von Mind Maps, das Einrichten von
MindView und vieles mehr.

Neuer Druckvorschau-Dialog: Der Druckvorschau-Dialog (Teil der Backstage-Ansicht) wurde
verbessert. Mehr dazu finden Sie unter "Drucken einer Mind Map".

Schnellstart-Bereich: Uber den neuen Schnellstart-Bereich kénnen Sie jetzt sehr einfach auf
Lernvideos und andere Inhalte aus MatchWares YouTube-Kanal zugreifen. Mehr zum Anzeigen
dieses Bereichs finden Sie unter "Einrichten der Arbeitsflache".

Editierbare Spaltenreihenfolge: Sie kénnen die Reihenfolge der Spalten in der Gliederung-
Anzeige jetzt einfach durch entsprechendes Ziehen einer Spalte &ndern. Mehr dazu finden Sie unter
"Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Verbesserte Zweig-Auswahl: Die Auswahl von Zweigen in MindView wurde verbessert.

Navigation

Neuer Touch-Modus: MindView enthalt jetzt einen speziellen Touch-Modus fiir Computers mit
Touchscreen. Ist der Touch-Modus aktiviert, kénnen Sie die Mind Map mithilfe der Finger zoomen,
verschieben oder Kontextmendus 6ffnen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

Smart Nav: Die neue Smart Nav-Oberflache wird vor allen anderen Elementen angezeigt und kann
nach belieben platziert werden. Sie bietet einfachen Zugriff auf vier verschiedene Optionen zur
Navigation in grof3en Mind Maps. Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Erweiterte Tastaturnavigation: Sie kénnen jetzt die vier Pfeiltasten auch verwenden, um von
Unterzweig zu Unterzweig und auch von einem Zweig zu einem verbundenen Element (Bild oder
Kommentar) zu navigieren. Um ein ausgewabhltes Bild (oder Kommentar) zu verschieben, halten Sie
die Strg-Taste beim Verwenden der Pfeiltasten gedriickt. Mehr zu Tastaturkirzeln finden Sie unter
"Tastaturkdrzel".

Ansichten

Vordefinierte Filter: Wenn Sie Elemente wie Symbole oder eine Legende in Ihrer Mind Map
verwenden, werden diese Elemente automatisch zum Filtermenu hinzugefugt, sodass Sie diese
direkt als Filter verwenden kénnen. Mehr dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

Filter-Hervorhebung Damit werden die Filterergebnisse hervorgehen, die restlichen Zweige aber
nicht ausgeblendet. damit ist auch die Umgebung des gefilterten Zweiges immer sichtbar. Mehr
dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

Erweiterte Legende-Funktionen: Sie kdnnen Zweige jetzt direkt aus der Legende heraus filtern
oder hervorheben. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Legenden".

13
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Filtern nach Kalkulationswerten: Sie kdnnen jetzt nach Kalkulationswerten filtern, die in der Mind
Map definiert sind. Mehr dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map". Mehr zum Arbeiten mit
Kalkulationswerten finden Sie unter "Hinzufligen von Kalkulationswerten".

Anzeigen von Kalkulationswerten in der Gantt- und Gliederungsansicht: Sie kénnen
Kalkulationswerte (Text oder Zahlen) jetzt in der Gantt- und der Gliederungsansicht anzeigen. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt-Ansicht" und "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Editierbare Balkenhdhe in der Gantt-Ansicht: Sie kdnnen die Hohe von Balken, Aufgabenbalken,
Summenbalken und Meilenstein-Balken im Gantt-Diagramm jetzt durch vier neue Eigenschaften
andern. Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Zweigs - Karteireiter Allgemein" und
"Eigenschaften der Ansicht - Karteireiter Allgemein".

Bearbeiten und formatieren

Pradiktive Vorschlage: MindView liefert jetzt Vorschlage zu Zweigbeschriftungen und im Texteditor
- direkt bei der Eingabe. Sie kdnnen dabei definieren, aus welchen Quellen Vorschlage
Ubernommen werden sollen. Auf3erdem kdnnen Sie Vorschlagsquellen hinzufiigen, bearbeiten und
I6schen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit pradiktiven Vorschlagen" und "Einrichten von
Vorschlagsquellen®.

Mini-Toolbar: Mit Rechtsklick auf die Arbeitsflache, einen Zweig oder eine Textnotiz zeigt MindView
eine kleine Oberflache an, die wichtige Funktionen fur die aktuelle Ansicht enthdlt. So ersparen Sie
sich die Suche nach Formatbefehlen und anderen Optionen im Menuiband.

Erfassen von Text und Bildern: Sie kdnnen den neuen Erfassen-Dialog verwenden, um schnell
Text und Bilder aus beliebigen Quellen zu erfassen und in der Mind Map als Textnotiz oder Bild
verwenden. Die Quellen der erfassten Texte und Bilder werden automatisch zu den Quellen des
Dokuments hinzugefiigt. Mehr dazu finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

Verbesserte Kalkulationswerte: Sie kdnnen Kalkulationswerte jetzt direkt auf den Zweigen der
Mind Map bearbeiten; auRerdem kénnen Sie jetzt auch Textwerte verwenden. Mehr dazu finden Sie
unter "Hinzufligen von Kalkulationswerten" und "Zweigdaten bearbeiten”.

Hyperlinks zu Online-Workspaces: Sie kénnen jetzt Hyperlinks definieren, die direkt auf Dateien
zielen, die auf dem MatchWare Shared Workspace oder Microsoft SharePoint gespeichert sind.
Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Hyperlinks".

Neue Map-Stile: MindView 6 enthdlt 5 neue Map-Stile.
Neue Symbole: Sie finden in MindView 6 verschiedene, neue Symbole.

Zusammenarbeit

Microsoft Office 365: MindView kann jetzt Dateien von Microsoft Office 365 6ffnen und dort
speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von Online-Dokumenten".

Import und Export

Neue Vorlagen: MindView enthélt jetzt neue Microsoft Word-Vorlagen.

Literaturverzeichnis: Sie kdnnen in Ihrem MindView-Dokument erstellte Quellen jetzt in einem
eigenen Literaturverzeichnis im XML-Format speichern und Verzeichnisse in diesem Format in lhr
MindView-Dokumente importieren.

14



Einfihrung

Wichtige Begriffe

Die meisten der in MindView verwendeten Begriffe entsprechen den Standard Windows®-
Bezeichnungen. Einige allerdings sind spezifisch fir MindView oder beziehen sich auf das Mind Map
Konzept und kénnten dadurch fiir Sie noch unbekannt sein.

Anhange und Hyperlinks

MindView erlaubt das Anhangen verschiedener Objekte an den Ursprung oder an Zweige lhrer Mind
Map, u.a. Textdokumente, Bilder, Videos, Sounds, Flash™ Dateien oder URL Links. Diese kdnnen
direkt aus der Mind Map aufgerufen werden. Die Objekte sind in der MindView Objektliste aufgelistet
und kénnen samtlich beim Export der Map in die verschiedenen Formate mitgenommen werden.
Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anh&dngen" und "Erzeugen von Hyperlinks".

Aufgabenliste

Eine Aufgabenliste besteht aus einer Reihe von Aufgaben, die nicht miteinander verbunden sind.
Wenn sich die Erledigung einer Aufgabe verzogert, hat dies keine Auswirkungen auf die anderen
Aufgaben. MindView erlaubt das Hinzufiigen von verschiedenen Daten, Prioritaten und Ressourcen
zu den Zweigen lhres Dokuments, um daraus eine einfach Aufgabeliste zu erzeugen. Mehr dazu
finden Sie unter "Einfligen von Aufgabendaten".

MindView ermdglicht auch das Erzeugen von Projektplanen, die sehr viel komplexer sind als
Aufgabenlisten. Mehr dazu finden Sie unter dem gleichnamigen Stichwort.

Dokument

Jedes neue MindView-Dokument besitzt einen eigenen Karteireiter, der den Namen des Dokuments
zeigt. In MindView kdnnen mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet werden. Die Dokumente
werden mit der Endung ".mvdx' gespeichert. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen einer Mind Map".

Export

Wenn Sie Ihr Projekt komplett aufgebaut haben, kénnen Sie dieses Ergebnis in andere Formate
exportieren, z. B. als Microsoft® PowerPoint Prasentation, als Microsoft® Word- oder RTF-
Dokument, als Microsoft® Excel Tabelle, als Microsoft® Project Dokument, als Microsoft® Outlook
Aufgabenliste, oder als einfaches Bild. Aul3erdem kann als HTML oder XML exportiert werden.

Mehr dazu finden Sie unter "Export".
Gantt Ansicht

Die MindView Gantt Ansicht ist eine spezielle Ansicht, die zum Erzeugen, Bearbeiten und dem
Management von Projektplanen dient - entsprechend den Regeln des Projektmanagements. Die
Ansicht besteht aus zwei Teilen, einer Gliederung auf der linken Seite, die das Projekt als
hierarchische Aufgabenliste anzeigt, und einem Gantt-Diagramm auf der rechten Seite, das die
Aufgaben als horizontale Balken auf einer Kalenderansicht zeigt.

Mehr Uber Projektplane und Projektmanagement erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".
In diesem Kapitel finden Sie auch die Definition eines Projektplans.

Gliederungsansicht

Die Ansicht 'Gliederung' zeigt die Map in Form einer hierarchisch gegliederten Liste, die Sie nach
Wunsch erweitert oder reduziert anzeigen kdnnen. Diese Ansicht liefert Ihnen einen guten Uberblick
Uber die Map - vom Anfang bis zum Ende - und stellt eine Alternative zum 'Brainstorming' dar. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Hauptzweig

Als Hauptzweige werden all die Zweige genannt, die direkt mit dem Ursprung verbunden sind. Sie
reprasentieren also die Hauptthemen lhrer Map. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufiigen".

Import

Zum einen kdnnen Sie Dokumente als PowerPoint- Word-, Excel-,Outlook- oder Microsoft Project-
Dokument exportieren, Sie kdnnen die so erzeugten Dokumente aber jetzt auch wieder re-
importieren, d.h. ein MindView Dokument daraus machen. Dabei wird sehr vieles von dem, was Sie
in der externen Anwendung hinzugefugt haben, ibernommen. AuZerdem kénnen Sie natirlich auch
Dokumente, die in PowerPoint, Word, Excel, Outlook oder Microsoft Project erzeugt wurden, zu
MindView-Dokumenten machen, auRerdem Aufgabenlisten aus Outlook oder XML Dokumente.

Mehr dazu finden Sie unter "Import".
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Kalkulationswerte

MindView erlaubt das Hinzufiigen von numerischen Werten zu Zweigen der Mind Map, zum Beispiel
Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse; auRerdem Formeln, um Ergebnisse aus den Werten zu
berechnen. Die Werte werden im Kalkulationsdialog eingetragen, den man tber einen Karteireiter
rechts der Arbeitsflache aufruft.

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufiigen von Kalkulationswerten".
Kommentar

Kommentare sind kurze Texte, die Sie lhrer Map oder einzelnen Zweigen zuordnen oder die Sie
einfach auf der Arbeitsflache ablegen kénnen. mehr dazu finden Sie unter "Kommentare und
Notizen einfiigen".

Links/Rechts-Ansicht

Diese Ansicht zeigt die Mind Map als Liste von Themen, die rechts vom Ursprungsthema (Rechts-
Ansicht) oder links davon (Links-Ansicht) angeordnet sind. Diese Art der Darstellung ist gut
geeignet, um die Daten in Listenform zu préasentieren und jeden Punkt voll einsehen zu kdnnen.
Mehr dazu finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten”.

Mind Map

Dieser Begriff umfasst den Ursprung, alle Zweige und Unterzweige sowie alle eingefligten Elemente
(Symbole, Kommentare, Notizen etc.) sowie alle zugewiesenen Objekte (Textdateien, Bilder,
Videos, Hyperlinks etc.). Bitte beachten Sie, dass MindView verschiedene Maps in einem Dokument
verwalten kann.

Mind Map-Ansicht

Diese Ansicht ist der voreingestellte Standard, wenn Sie eine neue Mind Map erzeugen. Sie zeigt
die Map mit dem Ursprung im Zentrum sowie alle Hauptzweige, die rundum im Uhrzeigersinn
angeordnet sind. Diese Ansicht eignet sich u.a. fiirs Brainstorming, wenn alle zum Thema
gehdrenden Ideen gesammelt werden sollen - ohne dass man sich Uber ihre Auswertung oder die
genaue Struktur Gedanken machen will. Mehr dazu finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten
arbeiten”.

Objekte

In MindView kdénnen zahlreiche Objekttypen an den Ursprung und die Zweigen der Mind Map
angehangt werden, so zum Beispiel Textdokumente, Bilder, Videos, Sounds, Flash™-Dateien sowie
Links zu externen Elementen. Diese Objekte sind in der MindView-Objektliste aufgefiihrt und kdnnen
mit der Map selbst in die verschiedenen Formate exportiert werden. Mehr dazu finden Sie unter
"Objekte anhangen".

Organigramm-Ansicht

Diese Ansicht zeigt Ihre Mind Map hierarchisch als Pyramide mit dem Ursprung als dessen Spitze,
die jeweiligen Haupt- und Unterzweige entsprechend darunter angeordnet. Diese Ansicht ist sehr
gut geeignet, um die hierarchische Struktur der einzelnen Zweige darzustellen - angefangen vom
Ursprung bis zu den kleinsten Verzweigungen. Mehr dazu finden Sie unter "Mit verschiedenen
Ansichten arbeiten".

Packen & Entpacken

Diese Option erméglicht, die Mind Map sehr schnell und einfach an andere Anwender
weiterzugeben. Mit nur einem Mausklick kann ein eine "gepackte Map" erzeugt werden, die alle
Bilder und sonstigen zugehdrigen Dateien enthalt. Auf diese kann z.B. libers Netzwerk zugegriffen
oder sie kann weitergegeben oder per E-Mail versandt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Packen

der Mind Map".
Projektplan

Ein Projektplan besteht von einer Reihe von miteinander zusammenhangenden Aufgaben, die in
einer bestimmten Reihenfolge abgearbeitet werden missen. Ein Projektplan besitzt ein spezielles
Start-Datum, das dem Beginn der ersten Aufgaben entspricht sowie ein Ende-Datum, das identisch
mit dem Beenden der letzten Aufgabe ist. Verzégert sich die Erledigung einer Aufgabe, sind davon
alle Aufgaben betroffen, die sich darauf beziehen; sie werden automatisch neu berechnet. MindView
erlaubt das Erzeugen, Bearbeiten und Managen von komplexen Projektplanen in der Gantt Ansicht.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".
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MindView unterstitzt auch das Erzeugen von Aufgabenlisten, die sehr viel einfacher als
Projektplane aufgebaut sind. Was man darunter versteht. erfahren Sie beim gleichnamigen Begriff.
Symbole

Mit MindView kénnen Sie Symbole (Icons) zu den Zweigen der Mind Map hinzufligen, um eine
bestimmte Idee herauszustellen. Mit diesen Symbolen kénnen Sie zum Beispiel den Status eines
Elements grafisch anzeigen, seine Wichtigkeit und so weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Symbole
einfligen".

Texteditor Objekte

Texteditor Objekte sind - in Abgrenzung zu 'Kommentaren' - ausfuhrlichere Texte, die Sie mit Hilfe

des Texteditors erstellen und dem Ursprung oder beliebigen Zweigen der Map zuweisen kdnnen.
Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten".

Ubergeordneter Zweig

Ein 'Ubergeordneter Zweig' ist ein Zweig, der "vor" dem aktuell ausgewahlten, also ihm
Ubergeordnet eingefligt werden soll. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufiigen".

Unterzweig

Jeder Zweig, der mit einem Hauptzweig verbunden ist, wird Unterzweig genannt. Jeder Unterzweig
kann seinerseits eigene Unterzweige haben. Unterzweige reprasentieren die verschiedenen Ebenen
von Unterthemen. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufligen".

Ursprung

Als Ursprung wird der zentral dargestellte Ausgangs-Block bezeichnet, der bereits beim Erzeugen
einer neuen Mind Map automatisch angelegt wird. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufiigen".

Vorlagen

MindView enthélt eine groRe Anzahl von Vorlagen (Business, Erziehung, Privat), auf denen Sie lhre
Mind Maps aufbauen kénnen. Sie kénnen auch eigene Mind Maps als Vorlagen speichern, um sie
spater wieder zu verwenden. Mehr dazu finden Sie unter "Speichern einer Mind Map". Vorlagen
werden mit der Endung ".mvitx" gespeichert.

Zeitleisten-Ansicht

In der Zeitleisten-Ansicht kénnen Sie alle Zweige lhrer Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in

chronologischer Reihenfolge auf einer horizontalen Zeitachse darstellen. Verschiedene Zeittypen
(zum Beispiel 'Standard', geologisch und historisch) ermdglichen eine Zeitleiste, die genau lhrem
Bedarf entspricht. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

Zweigverbindung

Eine "Zweigverbindung" dient dazu, visuell darzustellen, dass zwei Zweige miteinander verbunden
sind. Diese Verbindung wird durch eine Pfeil-Linie gekennzeichnet, die vom "Ausgangszweig" auf
den "Zielzweig" zeigt. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Zweigverbindungen".
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Einzel-Installation

» Legen Sie die DVD-ROM ins Laufwerk ein.
# Folgen sie den Anweisungen im MindView Installationsprogramm.
Falls das MindView Installationsprogramm nicht automatisch startet:
# Wahlen Sie 'Start - Ausfihren'.
# Geben Sie folgendes ein:
X:\start.exe
wobei X fur den Laufwerksbuchstaben lhres DVD-ROM Laufwerks steht.

@ MindView verwendet fiir Elemente wie Datum, Tausender-Separator etc. die lokalen Windows-
Einstellungen. Wenn Sie hier etwas &ndern, wahrend MindView lauft, sollten Sie es schliel3en und
erneut starten.

Administrative Installation (nur fir Systemadministratoren)

Der Windows® Installer kann eine administrative Installation einer Anwendung oder eines Produkts
auf ein Netzwerk durchfiihren, sodass eine Arbeitsgruppe darauf zugreifen kann. Eine administrative
Installation installiert ein Quell-image der Applikation auf dem Netzwerk (&hnlich einem Quell-lmage
auf einer DVD-ROM). Dieses administrative Installationspaket kann dann vom Systemadministrator
auf Client-Computer einer Domain geschoben werden.

Mehr zum Windows® Installer und administrativen Installationen finden Sie auf der Microsoft
Website.

Erzeugen einer administrativen Installation

Administratoren kbnnen eine administrative Installation von der Kommandozeile aus durchfiihren,
indem sie die /a Option verwenden.

# Wahlen Sie 'Start - Ausfihren'.
# Geben Sie folgendes ein:
msiexec.exe /a X:\install\setup.msi
wobei X fur den Laufwerksbuchstaben des DVD-ROM Laufwerks steht.
(bitte Uberprifen Sie, wo auf der DVD-ROM sich die setup.msi befindet)
# Geben Sie im jetzt erscheinenden Dialog folgendes ein:
* \Wohin die .msi Datei entpackt werden soll

& Den Anwendernamen und den Firmennamen, die als voreingestellt verwendet werden
sollen

# Die Seriennummer

* (optional) Schalten Sie "Aktivierung beim Start von MindView durchfiihren" ein, wenn Sie
mochten, dass MindView automatisch aktiviert wird, wenn es zum ersten Mal gestartet wird.

# (optional) Schalten Sie "Automatisch wahren der Installation" ein, wenn MindView wéahren der
Installation aktiviert werden soll.

5@ Diese beiden Aktivieren-Vorgange werden "stillschweigend" durchgefiihrt, d.h. es werden
keinerlei Meldungen ausgegeben.

Q Die oben gewéhlten Optionen werden in einer Datei namens "admin.ini" im Zielordner

gespeichert. Sie konnen diese Datei mit einem Texteditor wie Notepad bearbeiten, wenn Sie
Anderungen vornehmen wollen, ohne dazu eine neue, administrative Installation durchzufiihren.
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Hinzufligen eines Patches (Servicepacks) zu einer administrativen Installation
# Wahlen Sie 'Start - Ausfihren'.
# Geben Sie folgendes ein:

msiexec.exe /p <Pfad zur .msp Datei> /a <Pfad zur administrativen .msi
Datei>

Mitglieder der Arbeitsgruppe, die MindView nutzen, missen ihre Applikation danach mit dem neuen,
administrativen Quell-Image neu installieren, um sie zu aktualisieren.

Um die Applikation komplett zu re-installieren und die aktualisierte .msi Datei auf ihrem Computer zu
cachen, kdnnen die Anwender eine der folgenden Befehlszeilen verwenden:

* msiexec.exe /fvomus //server/<administrative .msi Datei>

* msiexec.exe /1 //server//<administrative .msi Datei> REINSTALL=ALL
REINSTALLMODE=vomus

Problemlésungen

Andern des Ordners fir die Aktivierungsdaten
Voreingestellt werden die Aktivierungsdaten hier gespeichert:
C:\ProgramData\mwas\MindView6.0.mwas

In einigen, seltenen Fallen kénnen Client Computer so definiert sein, dass sie keinen Zugriff auf das
oben genannte Verzeichnis haben, d.h. die Aktivierungsdatei wird nicht gespeichert. Wenn Sie ein
Client Server System vorliegen haben, das so eingestellt ist, kdnnen Sie die Aktivierungsdatei in
einem anderen Verzeichnis speichern, indem Sie der Datei admin.ini folgenden Eintrag hinzufuigen:

[Activation]
mwas=c:\anderer Ordner mit Schreibzugriff\MindView6.0.mwas

Mehrere Aktivierungsdateien auf dem Server speichern

Sie kdnnen mehrere Aktivierungsdateien im gleichen Ordner speichern, indem Sie der Datei
admin.ini folgenden Eintrag hinzufiigen:

[Activation]

mwas=\\server\activations\MindView6.0_%COMPUTERNAME%.mwas
wobei:

server = dem Namen des Servers entspricht

activations = dem gemeinsam genutzten Namen auf dem Server

%COMPUTERNAME% durch den Namen des Client Computers ersetzt wird.

Probleme beim Hinzuflgen eines Patches
Problem: Es geschieht nichts beim Doppelklick der Patch Datei (z.B. patch.msp).

Lésung: Die Erweiterung .msp ist nicht mit dem Windows Installer, sondern mit einer anderen
Anwendung verknuipft.

In diesem Fall kénnen Sie wie folgt vorgehen:
» Wabhlen Sie 'Start - Ausfuhren'.
# Geben Sie folgendes ein:
msiexec.exe /p c:\temp\patch.msp
(angenommen, Sie haben die .msp Datei nach c:\temp kopiert.)
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Hilfe-M&glichkeiten

Die MindView Dokumentation ist als Onlinehilfe vom Programm aus zugéanglich.

Onlinehilfe

Sie erreichen das Hilfesystem Uber Druck der Taste F1 oder indem Sie auf das kleine Fragezeichen-
Symbol @ rechts oben im MindView Fenster klicken.
Um Hilfe zu einem bestimmten Dialog zu erhalten, klicken Sie auf das kleine Fragezeichen-Symbol

X

rechts oben im entsprechenden Dialog.

Schnellstartbereich

Uber den Schnellstartbereich haben Sie direkten Zugriff auf Lernvideos und andere Inhalte aus
MatchWares YouTube-Kanal. Mehr zum Anzeigen von MindView-Dialogen finden Sie unter
"Einrichten der Arbeitsflache".

Die FAQ Wissensdatenbank

Fur weitere Unterstlitzung verwenden Sie bitte unsere FAQ-Datenbank:
http://fag.matchware.com/de

Hier werden zum einen die meisten Anwenderfragen bezuglich MindView beantwortet, aul3erdem
koénnen Sie hier lhre Fragen(n) direkt an MatchWare richten.

Servicepacks

Wenn Sie ein Problem feststellen, das sich nicht durch die tiber die Hinweise in der FAQ Datenbank
I6sen lasst, stellen Sie bitte sicher, dass Sie das neueste MindView Servicepack installiert haben.
MatchWare verdéffentlicht Servicepacks in regelméaRigen Abstanden, um das Programm zu
verbessern und von Anwendern gemeldete Fehler zu beseitigen.

Sie finden Servicepacks fur MatchWare Produkte hier:
http://www.matchware.com/ge/support/default.htm

MatchWare Website

Die MatchWare Website enthalt ausfuhrliche Informationen zu allen angebotenen Produkten,
auBerdem Anleitungen, Vorlagen und Tests. Updates erscheinen in regelmaRigen Abstanden. Diese
Infos finden Sie unter:

http://www.matchware.com/ge

Melden von Problemen
Um einen Fehler, einen Bug oder Probleme in/mit MindView weiterzugeben, senden Sie bitte eine
Mail an unsere FAQ Wissensdatenbank:
http://fag.matchware.com/de/

MatchWare ist beim Windows® Quality Online Service registriert. Im Falle eines
Programmabsturzes sammelt das Windows Error Reporting System alle relevanten Daten und
ermoglicht Thnen, diese automatisch an MatchWare weiterzuleiten.
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Ubersicht

Dieses Kapitel 'Schnellstart' zeigt Ihnen prinzipiell, wie man eine Mind Map von Anfang an aufbaut
und sie mit verschiedenen Designeffekten versieht: Symbole, Notizen, Bilder, Anhédnge und so
weiter.

Die Map, die wir hier erzeugen wollen, hat ein 'Wodchentliches Meeting' zum Thema.

== Willkemmen

Protokoll |-
Méchstes Meeting k- """--.__ i
t-o Protokoll

yor

1 Wachentliches
Aktueller Status -+ Muﬂﬂg r== Uberfinanzierte Bereiche

Zsitplan --;#PUmmg ____________ H benennencneald € Budget F Bewertung ll':-- Unterfinsnzierte Bereiche [l

t-- Ailickdagen

Verantworthche --+ 1 - H
H ;
Geplant fir Sommer , 1 === Priontiten
L-2 Machstes Jahr @
i== Zeitplan

Das vollstandige Dokument 'Wdchentliches Meeting.mvdx' finden Sie im MindView-
Programmordner, unter "...\MatchWare\MindView 6.0\Schnellstart".

=1 Aktueller Status

Erster Schritt: Erzeugen der Mind Map

In diesem ersten Schritt des Schnellstart-Beispiels wollen wir alle Zweige erzeugen, die wir fur die
Map brauchen.

Wir beginnen damit, ein neues MindView-Dokument zu erzeugen.
#» Starten Sie MindView und wahlen Sie Mind Map unter Neu in der Backstage-Ansicht.

A% Falls Sie die Backstage-Ansicht bereits geschlossen haben, rufen Sie diese mit Strg + N wieder

auf.
Meu
.—I I—I | | I_l =l T pepe—
I ' | =H= =
W 0O I | O | T
Liin Map Dganigrarmm LinksReihis Teitlgishe Ghedenung Gantt
Meu van Vorlage
Hoine
Business Persiniich Schulke IabEne orlagen
Gplisnen
Bei unserem 'Schnellstart’ werden wir die 'Mind Map'-Ansicht verwenden, d.h. die 'Standardansicht’

in MindView.
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Damit wird der mittig auf der Arbeitsflache der Ursprung der neuen Map gezeigt, in dem Sie deren
Thema eingeben kdnnen.

Thema

Map-Thema eingeben

# Schreiben Sie 'Woéchentliches Meeting' und schlie3en mit der Enter-Taste ab.

Wachentliches Meeting

Dieser eingestellte Name 'Wéchentliches Meeting' wird nun auch im Karteireiter des Dokuments
gezeigt.

filj Wichentliches Meeting® =

Das Sternchen rechts des Namens zeigt an, dass es Veranderungen im Dokument gibt, die noch
nicht gespeichert wurden.

Einfliigen der Hauptzweige

[gl' Wir werden jetzt einige Hauptzweige einfugen, die fur die verschiedenen Themen stehen, die
wir in unserer Map abhandeln wollen. In unserem Beispiel sind das:

# Ein Kapitel fir die Anmerkungen zur Eréffnung

e Ein Kapitel zu Themen, die das Budget betreffen

e FEin Kapitel zur anstehenden Verlagerung der Biroraume

e Ein Kapitel fir Schlusshemerkungen
Wir beginnen mit dem ersten Zweig:

# Dricken Sie Enter (Eingabetaste).
Damit wird der erste Zweig erzeugt und zeigt voreingestellt den Text 'ldee'.

#» Geben Sie 'Er6ffnung’ ein und driicken Enter.

# Drlcken Sie erneut Enter um den weiten Zweig hinzuzufiigen.

# Geben Sie 'Budget' ein und driicken Enter.

# Flgen Sie zwei weitere Zweige hinzu und nennen Sie 'Umzug’ und 'Schluss'.
Wie Sie sehen kbénnen, werden die Zweige im Uhrzeigersinn rund um den Ursprung angeordnet.

Schluss }------—---—-mmn ] Erdffnung

Umzug f----------—--—---= ] Budget

Einfigen der Unterzweige

%"f:l Jetzt sollen einige Unterzweige eingeflgt werden, die zu den bereits erzeugten Hauptzweigen
gehoren.
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#* Um einen Unterzweig zum Hauptthema 'Er6ffnung’ hinzuzufligen, klicken Sie auf diesen
Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken die Einfligen-Taste.

Geben Sie 'Willkommen' ein und driicken Enter.

Dricken Sie erneut Enter, um den zweiten Unterzweig hinzuzufligen.
Geben Sie 'Ziele' ein und driicken Enter.

Geben Sie 'Protokoll' ein und driicken Enter.

Nun wahlen Sie den Hauptzweig 'Budget' durch Anklicken aus und drticken die Einfligen-
Taste, um hier einen ersten Unterzweig hinzuzufiigen.

#» Wiederholen Sie diese Schritte, bis das Projekt aussieht, wie unten abgebildet.

L U A

Willk omman ]

Protokaoll et [T n Ziglz
—& Zchiuss | ----------------- - i
WNichst=s Mesting -~ -1 Protoko

ktualler Status Waochentliches Meeting Aktualiar Status

Zzitplan L g Umzug Uberfinanzizr= Bzreiche

I ----------—-——-| Budget p--- Bewertung @--- Unterfinanzizriz Bareiche
Verantwortliche

Rdcklagen

-- Michstes Jahe

Q Um Tippfehler zu korrigieren, klicken Sie auf den Zweig (seinen Titel) und klicken den Cursor an
die gewiinschte Stelle, driicken 'Entfernen' oder 'Zuriick', um die fehlerhaften Zeichen zu entfernen,
geben die richtigen ein und driicken zum Schluss Enter.

Speichern des Dokuments

Wir wollen das bisher aufgebaute Projekt jetzt speichern, bevor wir mit dem nachsten Schritt
fortfahren:

#* Klicken Sie dazu auf das Dokument Speichern-Symbol in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff oder driicken Sie Strg + S.

# Wahlen Sie im Speichern unter-Dialog einen Ordner fur die Mind Map aus, geben einen
Namen fir die Datei ein und klicken auf Speichern.

Der voreingestellte Dateiname ist dabei - entsprechend dem Titel der Map - 'Wéchentliches
Meeting.mvdx'.

Zweiter Schritt: Erweitern der Mind Map

In diesem zweiten Schritt des Schnellstart-Beispiels wollen wir die Map mit einer Anzahl von
Elementen und Multimedia-Objekten erweitern.

Wahlen eines Stils
MindView enthélt Galerien von vordefinierten Layouts und Stilen, mit denen Sie Form und Farbe von
Zweigen sowie weitere Attribute in einem Schritt hinzufligen kénnen.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Design im Hauptmen.

Dieser Karteireiter enthalt alle Designoptionen, die fiir die aktuelle Ansicht mdglich sind, in diesem
Fall die Mind Map Ansicht.

# Schauen Sie sich die ganzen Layouts an und wéhlen die gewilinschten aus.

Waéhrend Sie sich durch die verschiedenen Optionen bewegen, zeigt Ihnen MindView automatisch
eine Vorschau; d.h. Sie sehen direkt, wie sich die entsprechende Option auf die Map auswirkt. Um
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eine bestimmte Option zu Gibernehmen, klicken Sie diese einfach an. Da wir eine Standard Mind
Map erzeugen wollen, lassen wir es beim voreingestellte Layout.

» Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie und wéhlen den gewiinschten Stil aus.

# (optional) Um den visuellen Aspekt der Map weiter zu verandern, kénnen Sie die Optionen in
den Bereichen Effekte und Eigenschaften verwenden.

Alle Designoptionen, die Sie hier auswahlen, erscheinen auf der ganzen Map. Sie kénnen jederzeit
hierher zuriickkehren und die Designoptionen andern oder hinzufigen. Sie kénnen mit dem Design
auch ganz bis zum Schluss warten und sich erst darum kiimmern, wenn alle Elemente der Map
vorliegen.

Neben diesen globalen Designoptionen ist in MindView auch das Hinzufligen von Designoptionen zu
speziellen Zweigen der Map méglich. Dazu werden wir am Ende des Schnellstarts kommen.

Bilder einfligen

«— Es bietet sich - gerade fir den Ursprung der Map - an, ein Bild einzufigen, um das Thema,
um das es insgesamt geht, zu verdeutlichen. Genau das wollen wir jetzt tun:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Ansicht im Hauptmeni.
# Klicken Sie auf Zeigen/Ausblenden | Dialoge und wahlen Multimedia Katalog.
Dadurch wird der Multimedia Katalog gedoffnet.
# Klicken Sie auf das 'Suchen nach' Feld und geben als Begriff 'Konferenz' ein.
Verschiedene Bilder erscheinen im Anzeigefeld des Multimedia Katalogs.

Multimedia Katalog
Suchen nach: Konferenz
Suchenin: Alle - | @

= Multimedia
=] Web - Internet
=] Projektmanagement
b ] Gemeinwesen
P Z Symbole
I Favoriten
o Neueste

= Suchergebnis (79 gefunden)

m
m

ﬁs WEE ¥
¢ I 7

# Ziehen Sie das mit 'Konferenz' (Meeting) beschriftete Bild Gber den Ursprung der Map.
Innerhalb des Map-Ursprungs erscheint dadurch das ausgesuchte Bild.
Diesen Bildtyp - zentral auf dem zugehérigen Zweig "sitzend" - nennt man 'Zweigbild'.

m
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Wachentliches Meeting

AuRerdem gibt es das Bild eines Umzugslasters, das wir als 'Verbundenes Bild' einsetzen und dazu
verwenden wollen, den Zweig 'Umzug' zu illustrieren.

# Klicken Sie den Zweig 'Umzug' an, um ihn auszuwahlen.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Einfiigen im Hauptmena.
#* Wahlen Sie Bilder | Verbundenes Bild.
=

Schalten Sie im dadurch aufgerufenen Offnen-Dialog zu "...\MatchWare\MindView
6.0\Schnellstart’ im Verzeichnis 'Programme" und wéhlen das Bild 'Truck.png' aus. Klicken Sie
dann 'Offnen'.

Damit erscheint ein Bild des Trucks (Lastwagens) auf der Map, das Sie mit der Maus an beliebige
Stellen verschieben kdnnen. Es bleibt dabei aber immer tUber eine diinne Linie mit dem Zweig
verbunden, zu dem es gehort.

Aktueller Status -

Zeitplan +ﬂ Umzug }-——

Yerantwortliche -~
Symbole hinzufiigen

—— Das Einfugen von Symbolen ist eine gute Mdglichkeit, um die Aufmerksamkeit auf eine
bestimmte Idee zu lenken.

* Wahlen Sie den 'Budget' Zweig aus.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Einfiigen im Hauptmenda.

# Kilicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb von Symbole ganz rechts.

# Klicken Sie das Eurozeichen in der Standard-Symbolpalette an.
Standard

121 SEEVYvOOQ
/70X AQO &

Dadurch erscheint das Symbol links von der Zweigbeschriftung.
-\ § Budget n+:"

# Wahlen Sie den 'Umzug' Zweig aus und fiigen das Rote Flagge-Symbol hinzu, um
anzudeuten, dass es hier einen Stichtag gibt.

2 ™ Umzug
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Texteditor Objekt hinzufliigen

% In MindView kénnen Sie langere Texte direkt mit dem eingebauten Texteditor erzeugen bzw.
editieren und jedem Zweig der Map zuweisen.

Wir wollen dem Zweig 'Schluss' einen Text hinzufiigen, in dem erklart werden soll, warum zum
nachsten Meeting mehr Teilnehmer vorgesehen sind.

# Falls der Texteditor nicht angezeigt wird, rufen Sie ihn mit Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Texteditor auf.

» Wahlen Sie den 'Schluss'-Zweig aus und geben folgenden (oder einen anderen) Text im
Texteditor ein:

Texteditor

E---u---1---u---z---u---s---u---

Das nachste Meeting ist entscheidend:

Vielleicht sollten wir die Anzahl der Teilnehmer erhdhen.
AuBerdem zu entscheiden:

1. Zeitpunkt

2. ort]

4

E E?} Das nachste... | £

Wenn Sie das Fenster des Texteditors anklicken, erscheint ein spezieller Bearbeiten

Karteireiter rechts in der Multifunktionsleiste, der zum Formatieren lhres Texteditor Objekts
dient.

# Formatieren Sie den Text nach Belieben und klicken dann irgendwo aufR3erhalb des
Texteditors.

Ein BUroklammer-Symbol W erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung des Zweigs.
Das bedeutet, dass der Zweig ein Objekt enthalt.

g Schluss i S
—L:_Das néchste..._!Z

Kommentare und Notizen hinzufiigen

~— Wir wollen auRerdem eine Reihe von kiirzeren Kommentaren und Notizen in unsere Map
einfugen.

Wir beginnen mit einem Kommentar zum Zweig 'Umzug’, um den geplanten Zeitpunkt deutlicher zu
machen. Der Kommentar wird im Gegensatz zur Notiz immer auf der Map angezeigt.

# Klicken Sie den Zweig 'Umzug' an, um ihn auszuwéahlen.
#* Wahlen Sie Einfigen | Text | Kommentar im Hauptmena.

Dadurch wird eine Kommentar-Box erzeugt, die den voreingestellten Text "Kommentar
einflgen" enthalt.

# Geben Sie den Kommentar-Text wie unten gezeigt ein und schlieBen mit Enter (Eingabetaste)
ab.

#* (optional) Bewegen Sie die Kommentar-Box ggf. noch an eine passende Stelle.
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Geplant fir Sommer

Jetzt wollen wir noch eine Notiz zum Zweig "Er6éffnung"” erzeugen bzw. ihm anhangen, um an das
begrifRen neuer Mitarbeiter zu erinnern. Notizen sind normalerweise nicht sichtbar.

* Wahlen Sie den "Er6ffnung"-Zweig durch Anklicken aus. Um die Notiz zu erzeugen, driicken
Sie diesmal (statt das Hauptmenii zu verwenden) einfach die Funktionstaste F11 (die
gebrauchlichsten Optionen in MindView kénnen Uber Tastaturkiirzel aufgerufen werden).

Dadurch 6ffnet sich eine gelbe Notiz-Box.

# Geben Sie den Text der Notiz wie unten gezeigt ein - und klicken dann auf3erhalb der gelben
Box oder auf deren SchlieRkreuz.

Eroffnung M

Micht vergessen, die neuen 3
Arbeitnehmer zu begrifen...

Die gelbe Notiz-Box verschwindet dadurch; dafir ist jetzt allerdings ein gelbes Notiz-Symbol

[ zu sehen, das anzeigt, dass diesem Zweig eine Notiz angehangt ist. Sie kdnnen sich die
Notiz jederzeit ansehen, indem Sie den Mauszeiger tiber das Symbol bewegen. Mit Klick
darauf kdnnen Sie die Notiz erneut editieren.

| Eréffnung [ F‘

Anh&ngen einer Datei

ﬁ Da wir eine Tabelle tiber den Budgetplan des nachsten Jahres vorbereitet haben, soll diese
Uber die Option 'Datei anhéngen' in die Map eingebunden werden.

# Klicken Sie auf den '‘Budget' Zweig, um ihn auszuwahlen.

#* Wahlen Sie Einfligen | Links | Anhang im Hauptmena.

# Schalten Sie zu "...\MatchWare\MindView 6.0\Schnellstart", wahlen 'Budget.xIs' und klicken
OK.
Ein Buroklammer-Symbol Wl erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung des 'Budget'
Zweigs. Das bedeutet, dass der Zweig ein Objekt enthalt.

# Um den Anhang anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger tGiber das Biroklammer-Symbol.
Die Pop-up Objektliste erscheint.

| € Budget [j gi- Bewertung m=
B Budget.xls

Vorausgesetzt, Microsoft® Excel ist auf Inrem Computer installiert, miissen Sie jetzt nur den
entsprechenden Eintrag in der Liste anklicken, um die Tabelle zu sehen.

Der Anhang wird auf3erdem in der Objektliste fir diesen Zweig angezeigt.

#* Um die Objektliste anzuzeigen, wéahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden| Objektliste im
Hauptmend.

Objektliste S
B Budget.xls
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Erzeugen einer Zweigverbindung

./‘ Da wir bei der Budget-Planung fur nachstes Jahr die unterfinanzierten Bereiche dieses Jahres
berlcksichtigen wollen, macht es Sinn, eine sichtbare Verbindung der beiden Themen einzufligen.

» Wahlen Sie Einfugen | Links | Zweigverbindung im Hauptmenu.
Dadurch andert sich die Darstellung des Mauszeigers.

# Driucken Sie die Maustaste Uber dem 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig und bewegen die Maus

dann bei gedriickt gehaltener Maustaste zum 'Nachstes Jahr'-Zweig. Dort lassen Sie die
Maustaste los.

Dadurch wird eine Linie zwischen den beiden Zweigen erzeugt, um anzuzeigen, dass die
beiden miteinander in Verbindung stehen.

- Bewertung mr4-- Unterfinanzierte Bereiche (]l

»-- Riicklagen

2 MEchstes Jahr )

Dadurch wird jetzt neben dem 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig die Buroklammer angezeigt, die fir
die Zweigverbindung steht.

Wenn Sie den 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig erneut auswahlen, sehen Sie, dass die

Zweigverbindung auch in dessen Objektliste auftaucht. Voreingestellt wird dort der Name angezeigt,
bei der die Verbindung endet.

Objektliste - I W
;"' Machstes Jahr

Formatieren der Zweige

o

Um die Map fertig zu stellen, werden wir die Hauptzweige mit einer Begrenzung versehen.

Zu Anfang dieses Kapitels haben wir globale Designoptionen kennen gelernt, indem wir den
Karteireiter Design verwendet haben.

Wenn gewiinscht, kbénnen Sie aul3erdem mit Hilfe des Karteireiters Format spezielle
Designoptionen einzelnen Zweigen zuweisen.

#* Klicken Sie auf den Zweig "Eréffnung”, um ihn auszuwéahlen.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.

Dieser Karteireiter enthalt alle spezifischen Optionen zum ausgewahlten Objekt, also hier dem
Zweig "Eroffnung”.

# Klicken Sie aufs Umrandung Symbol in der Gruppe Umrandung.

# (optional) Um die Fullfarbe der Umrandung zu &ndern, klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter
dem Fullfarbe Symbol. Damit kdnnen Sie auch einen Farbverlauf bzw. dessen Richtung und
den Anfang und das Ende des Farbverlaufs bestimmen.

# (optional) Um einen anderen Rahmen fiir die Umrandung zu wahlen, klicken Sie auf den
kleinen Pfeil unterhalb des Rahmen Symbols. Hier kdnnen Sie eine andere Farbe fur den
Rahmen, eine andere Starke und einen anderen Linientyp auswahlen.
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Schnellstart

[=]

Sie kdnnen naturlich auch den Karteireiter Format verwenden, um die Zweige weiter und individuell
zu bearbeiten, zum Beispiel, indem Sie die Form andern, die Hintergrundfarbe oder die des
Rahmens, die Farbe und Starke der Linie, die den Zweig mit seinem tbergeordneten verbindet - und

SO weiter.

Q Wen Sie nach dem Experimentieren mit all diesen Optionen wieder den voreingestellten Stil
haben wollen, klicken Sie einfach auf Stil zuriicksetzen.

Unser einfaches 'Schnellstart'-Beispiel ist damit fertig. Damit haben Sie in kiirzester Zeit Ihre erste
MindView Mind Map erzeugt und erweitert. Bitte lesen Sie im Referenzteil dieser Anleitung mehr
Uber die Einzelheiten zu den hier verwendeten Optionen.
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Einrichten...

Einrichten der Arbeitsflache

Die MindView Programmoberflache setzt sich aus verschiedenen Komponenten zusammen:
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e Das Datei-Menu befindet sich in der linken, oberen Ecke der Programmoberflache. Es enthalt
alle Elemente, die das ganze Dokument betreffen, z.B. Neu, Offnen, Speichern, Drucken oder
Exportieren.

# Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist ein Teil der Microsoft Office-Oberflache. Sie ist
eine anpassbare Symbolleiste, die immer angezeigt wird - unabhangig davon, welcher
Karteireiter momentan in der Multifunktionsleiste angezeigt wird. Voreingestellt befindet sie
sich ganz oben links.

& Die Multifunktionsleiste ist ebenfalls ein Teil der Microsoft Office-Oberflache. lhre Karteireiter
entsprechen den Hauptaktivitdten in MindView und enthalten alle nétigen Befehle, Optionen
und Symbole - organisiert in Gruppen. Diese Leiste soll dazu dienen, mdglichst schnell die fir
die aktuell bendtigte Funktion zu finden.

Der Karteireiter Design ganz rechts in der Multifunktionsleiste ist ein spezieller Karteireiter. Er
enthalt alle Designoptionen, die fur die aktuelle Ansicht zur Verfiigung stehen.

Wird ein bestimmtes Objekt ausgewahlt, erscheint ggf. rechts in der Multifunktionsleiste ein
spezieller Format-Karteireiter, der alle fiir das gewahlte Objekt speziellen Optionen und
Elemente anzeigt.

e Drei Dialoge kénnen rechts der MindView Arbeitsflache angezeigt werden.

Anpassen der Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff enthélt die am h&ufigsten benétigten Befehle. Voreingestellt
befindet sie sich ganz oben links.
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Sie kdnnen die Symbolleiste fur den Schnellzugriff durch oft bendétigte Optionen ergédnzen oder sie
naher an die Arbeitsflache verschieben:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen |
Meu
Offnen
+  Speichern
+~ Ruockgangig
+  Wiederherstellen
100%
Alles einpassen

+  Touch/Maus-Modus

Weitere Befehle...

Unter dem Menidband anzeigen

Mendband minimieran

* Wahlen Sie eines oder mehrere der aufgelisteten Elemente aus, um sie zur Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzuftgen.

¥ Deselektieren Sie eines oder mehrere Elemente, um diese von dort zu entfernen.

#» Klicken Sie auf Weitere Befehle, um einen Dialog zu 6ffnen, von dem aus Sie beliebige
Elemente aus dem MindView-Meniiband auswahlen und zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen kénnen.

* Im Dropdownmeni Kategorien wéahlen Sie den Karteireiter aus, in dem sich das
gewtinschte Element befindet.

» Wahlen Sie dieses im Feld Befehle aus und klicken auf Hinzufigen.
Sie kdnnen auch ganze Gruppen zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen. Gruppen
sind durch einen Dropdown-Pfeil ™ gekennzeichnet.

Q Ein schnellerer Weg, um einzelne Elemente zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzuzufiigen, ist, das entsprechende Symbol im Menuband rechtszuklicken und aus dem
Kontextmeni "Zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen" zu wahlen.

# Klicken Sie auf unter dem Meniband anzeigen, um die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
unters Mentuiband zu verschieben.

Minimieren der Multifunktionsleiste

MindView erlaubt das Minimieren der Multifunktionsleiste, um die Arbeitsflache mdglichst grof3 zu
machen:

# Klicken Sie auf den Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen-Pfeil = rechts der Leiste.
# Wahlen Sie dort Multifunktionsleiste minimieren.

* Um die Multifunktionsleiste zu verwenden, wéhrend sie ausgeblendet ist, klicken Sie einfach
auf den bendétigten Karteireiter und dann auf den gewtinschten Befehl.

Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben, wird die Multifunktionsleiste wieder minimiert.

* Um die Multifunktionsleiste wieder herzustellen, klicken Sie erneut auf den Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff anpassen-Pfeil und deaktivieren Sie die Option 'Multifunktionsleiste
minimieren’'.

Sie kdnnen die Multifunktionsleiste auch wie folgt ausblenden:
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# Doppelklicken Sie auf den aktiven Karteireiter.
# Um die Multifunktionsleiste wieder herzustellen, klicken Sie einfach auf einen der Karteireiter.

Q Sie kdnnen auch Strg + F1 driicken, um die Multifunktionsleiste aus- oder einzublenden.

Die Anordnung der Befehle, Optionen und Symbole in der Multifunktionsleiste andert sich, wenn Sie
die GroRRe der MindView-Programmoberflache andern (vor allem, wenn Sie das Fenster verkleinern).
Elemente, die vorher durch ein groRes Symbol dargestellt wurden, kénnen jetzt durch ein kleines
Symbol reprasentiert werden. Bei starker Verkleinerung des Fensters kann es auch vorkommen,
dass eine ganze Gruppe von Funktionen nur noch durch ein einziges Symbol dargestellt wird.

n = s Sl m i
DATEL START | EINFUGEN | UBERPRUF FREIGABE = AMSICHT DESIGHM 9
] l r
= i D % | /s

Zwischenablage | Einflgen| Zoom @ Detail Ansicht| Bearbeiten

- - - - - -

* Um den Inhalt solcher auf ein Symbol reduzierter Befehlsgruppen anzuzeigen, klicken Sie
einfach auf das entsprechende Symbol.

Arbeiten mit Zugriffstasten und Tastaturkirzeln

Um einen Befehl aus der Multifunktionsleiste auszuwahlen, klicken sie einfach auf den
entsprechenden Karteireiter und wahlen dann den gewiinschten Befehl.

Dafur kénnen Sie allerdings auch die Zugriffstasten verwenden, die sich in ihrer Funktion von
normalen Tastaturkirzeln unterscheiden.

e Zugriffstasten dienen dazu, sich mit Hilfe der Tastatur durchs die Bedienung zu bewegen und
letztendlich einzelne Befehle auf diese Weise aufzurufen. Jeder Befehl im Dateimend, der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff sowie der Multifunktionsleiste besitzt eine Zugriffstaste.

e Tastaturkirzel sind Tastenkombinationen wie F1 oder Strg + O, die dazu dienen, oft bendétigte
Befehl schnell auszufuhren. Tastaturkirzel sind unabhangig von der Organisation der Befehle
in der Programmoberfléache. Eine Liste aller Tastaturkdirzel in MindView finden Sie unter
"Tastaturkirzel".

* Um einen Befehl mit Hilfe einer Zugriffstaste auszufiihren, driicken Sie als erstes die Alt- oder
F10 Taste. Damit bekommen Sie die erste Ebene der Zugriffstasten angezeigt: Kleine
Schildchen, die unter jedem Befehl bzw. Karteireiter erscheinen.

nNE - MatchWare MindView & - Thema MAP ANSI
i F i@ START | EINFIIGEN UBERPRUFEN FF‘.FT(‘ABE N‘?TFHT DF‘?T(‘N
5 I
o je: Ausschneiden [E EJ m g ﬁ @
m 1 Kopieren
Einflgen Zweig Unterzweig | Texteditor Zwmgbﬂd Anhang H}rperllnk_
- ? Format Gbertragen Objekt -
Zwischenablage Einflgen

#» Driucken Sie die Zugriffstaste des gewiinschten Karteireiters oder Befehls. Damit wird ggf. die
zweite Ebene der Zugriffstasten sichtbar.

Wenn Sie z.B. S driicken (oberhalb des Karteireiters 'Start’), wird dieser Karteireiter getffnet
und zeigt die unten zu sehenden, weiteren Zugriffstasten an.
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Dricken Sie die Taste(n), die zum gewilinschten Befehl gehoren.
Driicken Sie z.B. B, um einen neuen Zweig in die Map einzufiigen.

Arbeiten mit den MindView Dialogen
Drei Dialoge kénnen rechts der MindView Arbeitsflache getffnet werden:

Der Aufgaben/Zeitleiste Dialog

In diesem Dialog kénnen Sie Daten, Zeiten und andere Infos zu den Zweigen lhrer Mind Map
eingeben, um, um komplette Zeitleiste, Aufgabenlisten und Projektpléne zu erzeugen.

Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Zeitleiste-Daten" und "Einfiigen von
Aufgabendaten”.
Der Multimedia Katalog

Dieser Katalog enthélt eine riesige Sammlung von qualitative hochwertigen Clipart-Bildern, mit
denen Sie lhre Map bzw. Die einzelnen Ideen illustrieren kénnen.

Mehr dazu finden Sie unter "Bilder einfiigen" und "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog".
Der Kalkulationsdialog

In diesem Dialog kénnen Sie numerische Werte zu den Zweigen lhrer Mind Map hinzuftigen,
zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter; auRerdem Formeln, mit
denen mit den Werten kalkuliert werden kann.

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufigen von Kalkulationswerten".

MindView enthélt weitere Dialoge, die Sie Uber die Option Ansicht | Zeigen/Ausblenden erreichen.

Der Texteditor

Der Texteditor ist voreingestellt unterhalb der Arbeitsflache platziert. Hier kénnen Sie grél3ere
Texte fur den Ursprung und alle Zweige der Map erstellen.

Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor Objekten".

Die Objektliste

Hier werden alle Objekte aufgelistet, die zum ausgewéhlten Zweig der Map gehéren.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

Der Eigenschaften Dialog

Dieser Dialog zeigt die Eigenschaften des MindView Elements, das momentan ausgewabhilt ist,
z.B. Ursprung, Zweig oder Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden die Eigenschaften der
aktuellen Ansicht angezeigt.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".
Der Uberblick Dialog
Der Uberblick Dialog dient zur schnellen Ansicht verschiedener Teile der Map.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Uberblick Dialog".
Der Anderungen Dialog

Dieser Dialog listet alle Anderungen an der Map auf, die an der Map vorgenommen wurden;
von lhnen selbst oder einem anderen Anwender, der Zugriff darauf hatte. Er bietet also die
Maoglichkeit, die Anderungen an der Map nachzuverfolgen.

Mehr dazu erfahren Sie unter "Anderungen nachverfolgen".
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® Die Zeitleiste Gliederung

Diesen Dialog gibt es nur in der Zeitleistenansicht. Er zeigt alle Zweige der Map in einer
hierarchischen Liste, die Sie nach Belieben erweitern und reduzieren kénnen.

& Der Schnellstartbereich

Hier haben Sie direkten Zugriff auf Lernvideos und andere Inhalte aus MatchWares YouTube-
Kanal.

Skalieren von Dialogen

# Um einen Dialog anders zu skalieren, bewegen Sie den Mauszeiger tiber eine seiner Kanten,
sodass sich dieser in einen Doppelpfeil &ndert. Jetzt ziehen Sie mit der Maus in die
gewunschte Richtung.

Losen von Dialogen

Der Aufgaben/Zeitleiste Dialog, der Kalkulationsdialog und der Multimedia Katalog erscheinen
immer auf der rechten Seite der Arbeitsfliche angedockt.

Alle anderen Dialoge werden voreingestellt links von der Arbeitsflache angedockt, abgesehen vom
Texteditor, der unterhalb der Arbeitsflache erscheint.

Sie kdnnen diese Dialoge allerdings auch frei auf der Arbeitsflache platzieren oder sie an anderen
Stellen andocken:

# Um einen Dialog zu l6sen, ziehen Sie seine Titelleiste weg von der aktuellen Position, sodass
er vollig frei "schwebend" erscheint, dann lassen Sie die Maustaste los.

Q Um einen Dialog zu |6sen oder wieder anzudocken, kdnnen Sie auch einfach seine Titelleiste
doppelklicken. Wenn Sie sichergehen wollen, dass der Dialog nirgends einrastet, wahrend Sie ihn
verschieben, halten Sie wahrenddessen einfach die Strg-Taste gedrickt.

Andocken von Dialogen
Sie kdnnen Dialoge links, oben und unten auf der Programmoberflache wie folgt andocken:
#» Ziehen Sie die Titelleiste des Dialogs in die gewtinschte Richtung, bis Sie die Pfeilsymbole

[r— b4

4
(links ,oben “ oderunten "~ ) an der entsprechenden Kante der
Programmoberflache sehen.

# Ziehen Sie den Dialog Uiber den Pfeil, sodass Sie die Zielposition des Dialogs blau eingefarbt
erscheint. Lassen Sie die Maustaste los, wenn dies die gewiinschte Position fir den Dialog ist,
ansonsten ziehen Sie ihn Uber ein anderes Pfeilsymbol.

Sie kdnnen einen Dialog auch Uber, unter oder links/rechts neben einem existierenden Dialog
platzieren:

#» Ziehen Sie die Titelleiste des Dialogs in die Richtung des "Zieldialogs", bis Sie ein 4-Pfeile
Symbol sehen.

Jetzt haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

» Das Bewegen des Dialogs Uber einen der Pfeile lasst den Dialog an den in dieser Richtung
liegenden, vorhandenen Dialog andocken.

Hier zum Beispiel wird die Objektliste links am Eigenschaften-Dialog angedockt.
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® Bewegen Sie den Dialog (Uber einem bereits vorhandenen Dialog) in die Mitte zwischen den
vier Pfeilen, wir er als Karteireiter zum vorhandenen Dialog hinzugeflgt, d.h. es entsteht ein
Dialog, der Uber entsprechende Karteireiter mehrere Dialoge enthélt.

Hier sehen Sie die Objektliste, die Uber einen Karteireiter in den Dialog der Eigenschaften
integriert ist.
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* Um einen derart eingebauten Dialog wieder zu "befreien”, klicken bzw. ziehen Sie ihn an
seinem Karteireiter entsprechend (statt an der Titelleiste).

Um die Objektliste unten wieder separat darzustellen, wiirden Sie einfach auf den Karteireiter
"Objektliste” doppelklicken.

Objekiliste
| filmtype bt
{ﬁﬁ http://

H Dies ist

Eigenschaften = Objektliste

Zuriucksetzen von Dialogen auf ihre voreingestellte Position

Wenn gewiinscht, kénnen Sie alle Dialoge wieder auf die Position bzw. Gro3e zuriicksetzen, die sie
beim ersten Start von MindView hatten:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

# Wahlen Sie Optionen.

# Klicken Sie auf Voreinstellungen links.

# Setzen Sie Oberflache zurlicksetzen auf 'Ja'.
# Klicken Sie OK.

Wenn Sie diese Option wahlen, werden auch andere Elemente, z.B. die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff oder die Liste der kirzlich geéffneten Dateien auf ihren Ursprungszustand
zurlckgesetzt.

Einrichten der Voreinstellungen
Der MindView Optionen Dialog erlaubt das Anpassen lhrer Arbeitsumgebung und den Zugriff auf
externe Ressourcen im Web.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

# Klicken Sie auf Optionen.

Dadurch wird der MindView Optionen Dialog geoffnet, der verschiedene Dialoge zu verschiedenen
Themen enthalt.

@ Zusétzlich zu den Einstellungen unten verwendet MindView die lokalen Windows-Einstellungen
fur Datumsformate und Tausender-Trennzeichen. Wenn Sie die lokalen Windows-Einstellungen
andern, wahrend MindView lauft, schlieen sie es und starten es neu.

Dokument

Dieser Dialog enthalt Optionen, die sich aufs momentan geotffnete Projekt beziehen und die nur
zugénglich sind, wenn der Dokument-Typ "Projektmanagement” und dieses Dokument geéffnet ist.

Q Projektmanagement ist der voreingestellte Dokument-Typ in MindView (abgesehen von der AT-
Version, bei der dies Aufgabenmanagement ist). Sie kénnen aber einen anderen Typ im
Aufgaben/Zeitleiste-Dialog wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten" und
"Einfligen von Aufgabendaten".

Planungsoptionen

Diese Optionen beziehen sich auf die verschiedenen Arten, auf die MindView eine Aufgabe planen
kann.
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Neue Aufgaben sind leistungsgesteuert: Hier wird festgelegt, wie sich das Hinzufligen oder
Entfernen von Ressourcen auf die Dauer und den Arbeitswert der Aufgabe auswirkt. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen" und dort insbesondere unter "Verstehen
leistungsgesteuerter Planung".

Voreingestellter Aufgabentyp: Diese Einstellung legt fest, welchen Typ neue Aufgaben
voreingestellt haben sollen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Aufgabentypen".

Voreingestellte Einheit fir Dauer: Hier kdnnen Sie definieren, welche Einheit fiir die Dauer einer
Aufgabe voreingestellt verwendet werden soll.

Voreingestellte Startzeit: Diese Einstellung legt die voreingestellte Startzeit fir neue Aufgaben
fest.

Voreingestellte Ende-Zeit: Diese Einstellung legt die voreingestellte Ende-Zeit fiir neue Aufgaben
fest.

Wahrungsoptionen

Diese Optionen beziehen sich auf die Kosten, die Sie Ressourcen zuweisen kdnnen. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Symbol: Hiermit kdnnen Sie das Wahrungssymbol festlegen, das bei der Anzeige von Ressourcen-
Kosten angezeigt wird. Sie kdnnen hier ein Wahrungssymbol oder jedes andere Symbol einfiigen.

Dezimalstellen: Legt die Anzahl von Dezimalstellen fest, mit der Ressourcen-Kosten angezeigt
werde.

Platzierung: Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die Platzierung des Wahrungssymbols im
Kostenfeld aus.

Prifen

Dieser Dialog enthdlt verschiedene Optionen, mit denen Sie die Fehler, die von der Rechtschreibung
gemeldet werden sollen, einstellen kénnen.

Mehr dazu erfahren Sie unter "Rechtschreibpriifung Optionen".

Speichern

Kopie der Dokument-Dateien erzeugen: Erzeugt eine Kopie der Dokument-Datei und speichert sie
mit der Endung *.bak ab. Die *.bak-Datei enthalt also nach erneutem Speichern die zuvor
gespeicherte Version des Dokuments. Mehr dazu finden Sie unter "Speichern einer Mind Map".

Automatisch speichern alle: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird von lhrem momentan
gedffneten Dokument (auch von mehreren) in bestimmten Abstdnden eine Sicherheitskopie erzeugt.
Falls die MindView-Sitzung irgendwann unerwartet beendet wird, fragt MindView beim nachsten
Start nach, ob das betreffende Projekt wieder hergestellt werden soll.

Erweitert (Voreinstellungen)

Anzeigeoptionen

Livevorschau aktivieren: Ist diese Option eingeschaltet, zeigt MindView beim dariiberfahren mit
der Maus, wie sich bestimmte Elemente auf die Map auswirken wiirden. Wenn Sie z.B. eine Mind
Map designen, kdnnen Sie so die verschiedenen Stile der Stilgalerie ausprobieren, um den
passendsten zu finden. Ist die Option eingeschaltet, sehen Sie beim Darliberfahren direkt, wie sich
der betreffende Stil auf die Mind Map auswirkt.

Mini Toolbar anzeigen: Ist diese Option aktiv, zeigt MindView eine kleine Toolbar oberhalb des
Kontextmenus, das Sie Uber Rechtsklicken erreichen. Diese Toolbar enthalt wichtige Funktionen zu
der aktuellen Ansicht und erspart Ihnen die Suche der entsprechenden Funktionen im Menuband.

Map geglattet darstellen: Glattung (Antialiasing) verbessert die Darstellung der Map, da die Kanten
geglattet werden. Diese Option ist voreingestellt aktiv; allerdings braucht das Glatten eine ganze
Menge Systemressourcen. Sollte Ihr Computer zu den "langsameren” gehoéren, kdnnten Sie diese
Option auch ausschalten, um die Anzeige der Map schneller zu machen.

Text geglattet darstellen: Diese Option ist voreingestellt ausgeschaltet. Allerdings sieht auch Text
geglattet besser aus. Schalten Sie diese Option ein, wenn dies lhr System ohne stérendes
Langsamer-Werden zul&sst.
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Backstage-Ansicht beim Start zeigen: Wird diese Option deaktiviert, wird MindView nach dem
Start eine leere Arbeitsflache - statt der Backstage-Ansicht - zeigen. Mehr dazu finden Sie unter
"Erzeugen einer Mind Map".

Interaktives Whiteboard Hilfedialog anzeigen: Diese Option ist nur relevant, wenn Sie im
Stiftmodus mit einem interaktiven Whiteboard arbeiten. Ist die Option aktiv, erscheint ein Hilfedialog,
wenn Sie den Stift zuriick auf die SMART Board-Ablage zurticklegen und auf der Arbeitsflache noch
Strichdaten vorliegen, die dem Dokument noch nicht zugewiesen wurden. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Arbeiten im Stiftmodus".

Vereinfachte Bedienoberflache anzeigen: Diese Option ist vor allem fiir Einsteiger und jliingere
Schiler interessant, Sie beschréankt die Benutzeroberflache auf die meistgebrauchten Menis und
Befehle. Sie kénnen jederzeit zur vollstidndigen Oberflache zuriickkehren, indem Sie die Option
ausschalten. Sie kdnnen auch zur vereinfachten Bedienung wechseln, indem Sie Ansicht | Fenster
| einfache Oberflache wahlen.

Multimedia Katalog zurticksetzen: Setzen auf 'Ja’ stellt den Originalinhalt des Multimedia Katalogs
wieder her. Der Anwenderbereich bleibt dabei unberthrt, Elemente, die Sie ggf. in anderen
Kategorien eingefligt haben, werden dagegen entfernt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit
dem Multimedia Katalog".

Oberflache zuriicksetzen: Setzen auf 'Ja’ setzt alle Dialoge auf ihre voreingestellte Position zuriick.
Bitte beachten Sie, dass dadurch auch alle anderen Komponenten, z.B. die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff oder die zuletzt getffneten Dateien zuriickgesetzt werden. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen".

Animation - Optionen

Diese Optionen ermdglichen, die in MindView verwendeten Animationseffekte auszuschalten, falls
Ihr Computer nicht schnell genug ist, um diese optimal darzustellen. Wenn die Effekte nicht weich
und schnell, sondern langsam und ruckend angezeigt werden, kénnen Sie folgende Effekte
ausschalten:

# Notizen: Das bezieht sich auf die Art, auf die das Notizfenster erscheint (Pop-up), wenn Sie
eine Notiz einfligen oder editieren 0.
& Pop-up Objektliste: Das bezieht sich auf die Art, auf welche das Menu erscheint, das durch

Bewegen der Maus das Biroklammer-Symbol Il neben einem Zweig aufgerufen wird und das
die angehangten Objekte zeigt.

Die nachsten drei Optionen sind nur unter Windows Vista und neuer verfiigbar:

® Zoom: Das bezieht sich auf die Art, auf die der Zoom-Effekt beim VergréRern oder Verkleinern
der Map ablauft.

# Animationszeit: Zeit (in Millisekunden) fiir eine Animation oder einen Zoom-Effekt.

& Animation Distanzfaktor: Diese Option macht die Dauer einer Scroll- oder Zoom-Animation
proportional zum zuriickzulegenden Weg, sodass fir verschiedene Objekte eine bestimmte
Geschwindigkeit, unabhangig vom zuriickzulegenden Weg erreicht werden kann.

Texteditor Optionen

Voreingestellter Font: In diesem Feld kénnen Sie die Schriftart, die Textgrol3e sowie den Stil
einstellen, die voreingestellt im Texteditor verwendet werden. Um diese Optionen zu erreichen,
wahlen Sie das Feld aus und klicken auf die drei Punkte rechts davon. Naturlich kdnnen diese
Einstellungen im Texteditor jederzeit gedndert werden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Einfigen von
Texteditor Objekten".

Projektmanagement Optionen

Diese Optionen legen die Voreinstellungen fur alle Elemente fest, die MindView zu einem neuen
Projekt hinzufugt, falls dieses vom Typ Projektmanagement ist. Mehr zum Andern des Dokument-
Typs finden Sie unter "Einfigen von Zeitleiste-Daten" und "Einfigen von Aufgabendaten"”.

Q Sie kdnnen diese Optionen fiir ein bestimmtes Dokument @ndern, indem Sie den oben
beschriebenen Dokument-Dialog oder Dokument Eigenschaften (Menu Datei | Info |
Eigenschaften) verwenden.

Detalillierte Informationen zu diesen Optionen finden Sie beim Dokument Dialog weiter oben.
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Ruckgéngig (Undo) - Optionen
Mit der Undo-Funktion ist es moglich, eine Aktion wieder riickgangig zu machen. Damit kénnen Sie

problemlos experimentieren; die letzte Aktion wird mit Riickgangig " in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff (oder Strg + Z) riickgangig gemacht, diese Aktion wiederum kann mit

Wiederherstellen oder (Strg + Y) riickgangig gemacht werden.

Sie kdnnen auch den Pfeil rechts des Riickgangig Symbols verwenden, um mehrere Schritte auf
einmal rickgéangig zu machen. Entsprechend kann man mit dem Wiederherstellen Symbol den
letzten (oder die letzten) Riickgangig-Schritte ihrerseits wieder riickgangig machen.

Riuckgéangig Schritte: In diesem Feld kénnen Sie die maximal Anzahl von Anderungen eingeben,
die Sie wieder rickgangig machen kénnen. Wenn Sie die Anzahl der Schritte z.B. auf 5 gesetzt

haben, sind Sie in der Lage, 5 Schritte riickgdngig zu machen " . Das geht auch durch mehrfaches
Dricken von Strg + Z. Dabei ist zu beachten, dass die Anzahl der Schritte natirlich den verfiigbaren
Speicher minimiert.

Programmupdates

Suche nach Programmupdates: Ist diese Option eingeschaltet, checkt MindView beim Start in
regelméaRigen Abstanden, ob im Internet neue Updates fir das Programm verfiigbar sind. Sie
koénnen die 'Frequenz' der Checks im zweiten Feld festlegen.

Erweiterte Optionen

Diese Optionen ermdglichen, den Speicherort fiir verschiedene MindView- Ordner und -Daten frei zu
bestimmen. Wahlen Sie dabei immer einen Ordner bzw. Ort, auf den Sie permanent Lese- und
Schreibzugriff haben.

Ordner fur temporare Dokumente: Hier wéhlen Sie den Ordner fur temporére Elemente.

Voreingestellter temp Ordner: Hier wahlen Sie den Ordner, in dem vom Programm erzeugte
temporare Dateien gespeichert werden sollen.

Ordner fur Nutzerdaten: Hier wéahlen Sie den Ordner fur Ihre speziellen, eigenen Elemente.

Ordner fir Multimedia Katalog: Hier bestimmen Sie, wo der Multimedia Katalog und die darin
enthaltenen Daten gespeichert werden.

Ordner fur Nutzerdaten im Multimedia Katalog: Hier bestimmen Sie, wo Ihre eigenen Daten im
Multimedia Katalog gespeichert werden.

Kalender

Dieser Karteireiter ist nur dann wichtig, wenn Sie vorhaben, Projektplane fir die Gantt Ansicht zu
erzeugen. Hier kénnen Sie die Kalendereinstellungen vornehmen, die die Basisinformation tiber
Arbeits- und Nicht-Arbeitszeiten enthalten, aufgrund derer MindView die Aufgaben des Projektplans
berechnet.

Genaueres dazu erfahren Sie unter "Kalender definieren" im Kapitel ber die "Gantt Ansicht".
Prinzipielles zur Gantt Ansicht finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

Vorschlagsquellen

In diesem Dialog kénnen Sie Vorschlagsquellen (fur die Pradiktiven Vorschlage) hinzufiigen,
bearbeiten und I6schen. Wie genau dieser Dialog verwendet wird, finden Sie unter "Einrichten von
Vorschlagsquellen™.

Stifteingabe

Dieser Dialog wird nur angezeigt, wenn Ihr Betriebssystem diese Option unterstiitzt. Es gibt
verschiedene Eingabemethoden beim Arbeiten im Stiftmodus. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten
im Stiftmodus”.
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Ressourcen

Dieser Dialog ermdglicht Ihnen Zugriff auf die MatchWare Website und damit u.a. auf die neusten
Updates zum MatchWare Produkt.

AuRerdem kénnen Sie hier eine (andere) Seriennummer eingeben, wenn Sie eine Demoversion zur
Vollversion machen wollen.
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Einfache Tatigkeiten

Erzeugen einer Mind Map

£|j Wenn Sie MindView starten, sehen Sie als erstes die Backstage-Ansicht.

MNeu

-] = : e
o T = == e dimn
= 0 OO — |, = = T ; g'!'.ra.;

kA Map CHganigramm nksRechls Feitigiste Gaegenung Gantt

Meu van Vorlage

Home

Business Ferstniich Schule Ideine Worlagen

Oplienen

Hier finden Sie unter anderem verschiedene Moglichkeiten zum Erstellen, Offnen Speichern und
Teilen von Mind Maps:

5@ Sie kdnnen im Optionen-Dialog einstellen, ob beim néchsten Start von MindView dieser
Backstage-Dialog erneut angezeigt werden soll. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der
Voreinstellungen"”.

# Klicken Sie unter Neu den gewiinschten Typ der zu erstellenden Map an: Mind Map,
Organigramm, Links/Rechts, Zeitleiste, Gliederung oder Gantt an.

5@ Obwohl unter 'Einfache Tatigkeiten' und 'Weitere Tatigkeiten' in dieser Dokumentation davon
ausgegangen wird, dass Sie eine der Standard Map-Ansichten verwenden, also Mind Map,
Organigramm oder Links/Rechts, lassen sich die dort beschriebenen Vorgehensweisen auf alle
MindView Ansichten anwenden. Prozeduren, die spezifisch fur einzelne Ansichten sind, werden im
Bereich Ansicht dieser Dokumentation besprochen.

Q Falls Sie die Backstage-Ansicht geschlossen haben, kénnen Sie diese mit Strg + N wieder
aufrufen.

Nachdem Sie das Dokument erzeugt haben, kdnnen Sie es jederzeit in jeder anderen Ansicht
anzeigen, indem Sie Start | Ansicht oder Ansicht | Ansicht wéhlen oder in der kleinen Toolbar via
Kontextment eine andere Ansicht wahlen.

Der Wechsel von einer Ansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige des
Dokuments, ihr Inhalt ist davon nicht betroffen, so lange Sie das Dokument nicht in der neuen
Ansicht tatséchlich andern.

Die einzige, diesbezlgliche Ausnahme ist die Gantt Ansicht. Schaltet man in die Gantt Ansicht, wird
dadurch automatisch die Projektmanagement-Funktionen eingeschaltet. Dieser Schritt kann sich auf
Ihre Daten auswirken. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

Die Map erscheint und zeigt den Ursprung - fertig zum Beschriften.

Thema

Wie das genau geht, lesen Sie unter "Eingabe einer Zweigbeschriftung”.
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Arbeiten mit Vorlagen

Die Option Neu von Vorlage in der Backstage-Ansicht ermdglicht den Aufbau eines Dokument mit
Hilfe von einer der zahlreichen Vorlagen (Schulbereich, Business, Persdnlich), die MindView
beiliegen - oder von eigenen Vorlagen. Die lehrplanorientierten Vorlagen aus dem Bildungsbereich
decken einen grof3en Teil des Unterrichtsstoffs ab und werden durch Tausende von qualitative
hochwertigen Clipart Bildern ergénzt, die ebenfalls lehrplanorientiert sind.

MindView enthalt auch zahlreiche, vordefinierte Projektplane fur allgemeine Businessaktivitaten
(Organisieren einer Messe, Erzeugen einer Publikation, Markteinfiihrung eines Projekts etc.) zur
Verwendung in der Gantt Ansicht. Sie kénnen diese fir Trainingszwecke, aber auch als Basis fur
eigene Projekte verwenden.

Sie kdnnen eine Mind Map, die auf Basis von einer dieser Vorlagen erstellt wurde, ganz nach ihren
speziellen Winschen anpassen. Ideen und Vorschlége dazu finden Sie direkt in der Mind Map in
Form von Kommentaren und Notizen.

Auswahl einer Vorlage

- Klicken Sie unter Neu von Vorlage auf einen der Ordner (Vorlagen-Kategorien) und ggf. auf
einen der dortigen Unterordner.

Neu von Vorlage

Home

Business Persanlich Schule Meine Vorlagen

Es wird ein Vorschaubild jeder Vorlage angezeigt. Der Ordner Meine Vorlagen enthalt ggf.
selbst erzeugte Vorlagen; Mehr zum Speichern von Dokumenten finden Sie unter "Speichern

einer Mind Map".

Neu von Vorlage

Home = Business > Projektmanagement = Projekt-Ablaufplanung

Entwickeln einer Infrastruktur Event organisieren Markteinflhrung eines Produkts

# Klicken Sie auf die gewlinschte Vorlage, um ein auf ihr basierendes Dokument zu 6ffnen.
Sie kdnnen eine eigene Vorlage I6schen, indem Sie auf das rote Schliel3kreuz rechts oben klicken.

Neu von Vorlage

Home = Meine Vorlagen
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Speichern einer Mind Map

MindView werden als .mvdx Dateien gespeichert.
Um ein Dokument zu speichern:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Jetzt kbnnen Sie entweder:

# Speichern wéhlen, um das Dokument unter seinem bestehenden Namen zu speichern und in
MindView weiter zu arbeiten.

® Speichern unter wahlen, um das Dokument unter einem anderen Namen zu speichern, an
einem anderen Ort oder as als Vorlage; siehe unten. Damit lasst sich auch eine Kopie des
Dokuments erzeugen.

©

info Speichern unter

Meu

pa g Computer

Durchs

Speichern

MatchWare Shared Workspace

h Zugang zum MatchWare Online Workspace. M
C

Drucken Microsoft SharePoint
E} Zugang ZU einer Microsoft SharePoint Site Ihrer F
Teilen Wanl. C
Enent ',3 Ort hinzufligen ¢
C
Import ’
o Orte verwalten E
Ende
C
DDD .
Optionen .| Speichern als Vorlage

A% Um das Dokument zu speichern, kdnnen Sie auch das Speichern Symbol in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff wahlen oder Strg + S driicken.

Q Sie kdnnen MindView anweisen, die letzte Version des Dokuments automatisch als *.bak-Datei
zu speichern, indem Sie die Option Erzeugen von Backup-Dateien in den MindView Optionen
einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

5? Sie kdnnen Ihr Dokument vom Speichern unter-Dialog aus an einem Ort online speichern, z.B.
im MatchWare Shared Workspace, in Microsoft Office 365 oder in einer Microsoft SharePoint-Site.
Sie konnen Online-Orte auch verwalten, ldschen oder erstellen. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen
und Speichern von Online Dokumenten" und "Verwalten von Online Workspaces".

Speichern des Dokuments als Vorlage
O, O

o Ol Sie kénnen lhr Dokument auch fiir spatere Wiederverwendung als Vorlage speichern. Damit
kénnen Sie spater Dokumente aufgrund dieser Vorlagen erstellen. Dazu:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
#* Wahlen Sie Speichern unter | Speichern als Vorlage.
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# Klicken Sie auf Speichern.

Ihre Vorlagen werden mit dem Suffix .mvtx gespeichert und werden automatisch im Ordner Meine
Vorlagen aufgelistet, wenn Sie eine neue, auf einer Vorlage basierende Mind Map erstellen. Mehr
dazu finden Sie unter "Erzeugen einer Mind Map".

Sie kdnnen eine beliebige Anzahl von Unterordnern fiir Meine Vorlagen erstellen; entweder tber den
Speichern unter-Dialog oder Giber den Windows Explorer. Diese Unterordner werden im Ordner
Meine Vorlagen aufgelistet. Sie kdnnen Unterordner und Vorlagen nach Belieben umbenennen,
entweder Uber den Speichern unter-Dialog oder Giber den Windows Explorer. Ein alternativer Weg,
eine (eigene) Vorlage zu l6schen ist, Datei | Neu | Neu von Vorlage zu wéhlen und auf das rote
Schliel3kreuz rechts oben zu klicken.

Neu von Vorlage

Home = Meine Vorlagen

X

W

5‘@ Sie kdnnen lhre Vorlagen auch an beliebigen anderen Orten auf dem Computer oder im
Netzwerk speichern. Allerdings sind sie dann nicht im Ordner Meine Vorlagen sichtbar. Um eine
derart gespeicherte Datei zu 6ffnen, gehen Sie vor wie beim Offnen einer normalen MindView-
Projektdatei.

Wiederherstellen einer Backupdatei (*.bak)

Wenn Sie ein Dokument versehentlich gespeichert haben und die vorherige Version
wiederherstellen wollen, kénnen Sie das wie folgt tun:

» Klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wahlen Offnen.

# Schalten Sie in der Ordner, in dem sich das MindView Dokument befindet und geben *.* als
Dateinamen ein, damit alle Dateien in diesem Ordner angezeigt werden.

* Wahlen Sie die Datei Dateiname.bak aus, wobei Dateiname der Name |hres MindView
Dokuments ist. Dann klicken Sie auf Offnen.

# Klicken Sie auf die den Karteireiter Datei und wahlen Speichern unter, um die .bak Datei

unter ihrem originalen Namen bzw. Suffix .mvdx am Originalplatz zu speichern und damit die
nicht korrekte Datei zu Uberschreiben.

Automatisch speichern

Voreingestellt wird Ihr Dokument in bestimmten Zeitabst&dnden gespeichert, um Datenverluste
aufgrund eines Programmabsturzes zu vermeiden. Um dies abzuschalten (nicht empfohlen),
schalten Sie die Option 'Automatisch speichern alle:' unter 'Speichern' im Dialog MindView Optionen
aus.

Offnen einer Mind Map
Wenn Sie MindView starten, sehen Sie als erstes die Backstage-Ansicht. Hier kdnnen Sie nach
einem vorhandenen Dokument suchen oder ein kiirzlich bearbeitetes Dokument auswahlen.

Falls Sie die Backstage-Ansicht geschlossen haben, kénnen Sie eine vorhandene Datei wie folgt
offnen:

* Kilick Sie auf den Karteireiter Datei.
» Wabhlen Sie Offnen.

A% Sie kdnnen auch Strg + O drucken.

5‘? Uber den Offnen-Dialog kénnen Sie auch Dokumente von Online-Orten, wie dem MatchWare
Shared Workspace, Microsoft Office 365 oder einer Microsoft SharePoint-Site 6ffnen. Sie kénnen
Online-Orte auch hinzufiigen und verwalten. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von
Online Dokumenten" und "Verwalten von Online Workspaces".
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Sie kdnnen Ubrigens mehrere Mind Maps gleichzeitig in MindView gedffnet haben. Jedes besitzt
seinen eigenen Karteireiter oberhalb der MindView-Arbeitsflache und wird als eigenstandiges
Dokument verwaltet.

@test Jmdx* @Titel der Webseite @Einhulen von Kundenfeedback

Ein Sternchen rechts des Dokument-Namens erscheint, falls das Dokument in seinem jetzigen
Zustand noch nicht gespeichert wurde.

Q Sie kdnnen sehr einfach von einem zum nachsten Dokument schalten, indem Sie auf den
entsprechenden Karteireiter klicken oder Strg + Tab druicken.

Anmerkungen:

= Wenn Sie ein passwortgeschitztes Dokument 6ffnen wollen, miissen Sie ein Passwort
eingeben, bevor Sie fortfahren kdnnen.

& \Wurde das zu 6ffnende Dokument beim letzten Mal mit einem aktiven Fokus auf einen Zweig
oder mit einem Filter gespeichert, erscheint eine Warnmeldung, dass Sie momentan evtl. nur
einen Teil der Map angezeigt bekommen. Klicken Sie auf Fokus auf Zweig |6schen bzw.
Filter I[6schen rechts neben der Meldung, um die gesamte Map anzuzeigen. Mehr zu Filter
und Fokus finden Sie unter "Filtern einer Mind Map" bzw. "Fokus auf einen Zweig richten".

i Dieses Dokument besitzt den Fokus auf einen Zweig. Fokus auf Zweig |Gschen

i, Dieses Dokument besitzt einen aktiven Filter, Filter [&schen

& MindView kann auch MindManager® Dateien (mit dem Suffix .mmap) von X5 und 6 aufwarts
offnen.

Dokumente 6ffnen, die mit friiheren Versionen von MindView erzeugt wurden

MindView 6 kann auch Dokumente 6ffnen, die mit friheren MindView Versionen erzeugt wurden.
Allerdings wird das Dokument, nachdem Sie es mit MindView 6 ge6ffnet und wieder gespeichert
haben, fur die frihere Version nicht mehr lesbar sein. Sie kdnnten also Daten verlieren, wenn Sie
ein gespeichertes Dokument mit einer friiheren Version von MindView 6ffnen und wieder speichern.

Eingabe einer Zweigbeschriftung
Voreingestellt ist jeder Map-Ursprung mit dem Text "Thema" beschriftet; neue Zweige tragen die
Beschriftung "ldee".

Andern dieser voreingestellten Beschriftung
# Klicken Sie einfach auf den Ursprung oder den Zweig und geben den gewiinschten Text ein.

Q Sie kdnnen die Funktion Pradiktive Vorschlage nutzen, um Vorschlage direkt bei der
Eingabe zu erhalten. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit pradiktiven Vorschlégen".

# Zum Abschluss driicken Sie Enter oder klicken irgendwo auf3erhalb.

Wochentliches

Meeting|

Selbst wenn lhre Beschriftung sehr kurz ist, erscheint rechts am Zweig ein spezieller
Formatierungscursor, mit der Sie den Zweig breiter oder schmaler machen und damit die
Beschriftung formatieren kénnen.

@ Voreingestellt wird der Text der Beschriftung - wenn zu lang werdend - automatisch umbrochen.

Wenn Sie schon vorher eine neue Zeile erzwingen wollen, driicken Sie Strg + Enter am
gewulnschten Zeilenende. AuRerdem kénnen Sie den automatischen Zeilenumbruch ausschalten,
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indem Sie die entsprechende Option in den Eigenschaften der Ansicht deaktivieren. Mehr dazu
finden Sie unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein".

Q Ihre Map wird Ubersichtlicher, wenn Sie die Beschriftung des Ursprungs und der Zweige eher
kurz halten. Fur langere Texte verwenden Sie lieber das Texteditor Objekt. Sie kdnnen auf3erdem
Kommentare als zusatzliche Gedachtnisstiitze wéhrend des Map-Aufbaus hinzufiigen. Mehr dazu
finden Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten" und "Kommentare und Notizen einfligen".

@ Zweigbeschriftungen kann man sich laut vorlesen lassen. Dazu klicken Sie auf den

betreffenden Zweig und wahlen Uberpriifen | Prifen | Vorlesen ® oder driicken F5. Sie kénnen
das Vorlesen unterbrechen, indem Sie auf das Symbol klicken oder erneut F5 driicken. Sie brechen
den Vorgang ab, indem Sie beim Anklicken bzw. F5 die Strg-Taste gedrtickt halten.

Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfligbar.

Editieren der Beschriftung

# Um eine vorhandene Beschriftung zu ersetzen, klicken Sie einfach auf den Zweig und geben
den neuen Text ein.

Eine vorhandene Beschriftung kann auch editiert werden. Hier die Methoden, mit denen der
Bearbeitungsmodus eingeschaltet wird:

e Klicken Sie auf den Zweig und dann auf die Beschriftung oder
# Klicken Sie auf den Zweig und driicken dann die Taste F2 oder
# Rechtsklicken Sie den Zweig und wahlen Text bearbeiten im Kontextmen.
Wenn Sie sich im Bearbeitungsmodus befinden:
# Setzen Sie den Cursor an die gewlinschte Stelle und beginnen mit der Texteingabe.

#* Ist die Texteingabe beendet, driicken Sie die Enter-Taste oder klicken auf3erhalb der
Beschriftung.

@ Durch Driicken der Esc-Taste wahrend der Texteingabe wird diese ohne jede Anderung
verlassen.

Zweige hinzufiugen

In MindView kénnen Sie Hauptzweige, Unterzweige und Ubergeordnete Zweige einfiigen:

¢ Ein Hauptzweig [g" ist ein Zweig, der direkt mit dem Ursprung verbunden ist.
Hauptzweige stehen fur die Hauptthemen, direkt dem Mind Map-Hauptthema zugeordnet sind.

# Ein Unterzweig %.:I ist ein Zweig, der einem Haupt- oder einem anderen Unterzweig einer
héheren Ebene untergeordnet ist.

Unterzweige stehen fir die verschiedenen Ebenen von Unterthemen lhrer Mind Map.

+
# FEin Ubergeordneter Zweig L_‘LEI ist ein Zweig, der vor, d.h. eine Ebene tber dem
ausgewahlten eingefligt werden soll.

MindView ordnet Haupt-, Unter- und ubergeordnete Zweige automatisch an, wenn sie eingeftgt
werden. Dadurch werden Uberschneidungen vermieden.

A% Sie kénnen diese Auto-Layout Option aber natirlich auch ausschalten und die Zweige selbst
anordnen. Mehr dazu finden Sie unter "Verschieben eines Zweigs".

Wenn Sie einen Zweig, Unterzweig oder Ubergeordneten Zweig generieren, erscheint dieser mit der
Beschriftung "Idee". Das Vorgehen beim Bearbeiten der Beschriftung eines Zweigs ist identisch mit
der fir den Ursprung. Mehr dazu finden Sie unter "Eingabe einer Zweigbeschriftung".
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Einfligen eines Hauptzweigs

[E'!' Um einen Hauptzweig einzuftgen:

# Klicken Sie auf den Ursprung und driicken Enter oder Einfligen.
Alternativ kbnnen Sie:

# Den Ursprung doppelklicken oder

# Den Ursprung anklicken und Start | Einfligen | Zweig oder Start | Einfigen | Unterzweig
wahlen oder

# Den Ursprung anklicken und Einfiigen | Zweige | Zweig oder Einfligen | Zweige |
Unterzweig wéahlen, oder

# Den Ursprung anklicken und Einfligen | Zweig oder Einfliigen | Unterzweig im Kontextmeni
wabhlen.

1 Idee]
Uberblick

Einfligen eines Zweigs auf der gleichen Ebene

[Ef Um einen Zweig auf der gleichen Ebene wie einen existierenden einzufiigen:

# Klicken Sie auf den existierenden Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken Enter.
Alternativen sind:

s Klicken Sie auf den existierenden Zweig und wahlen Start | Einfligen | Zweig oder

# Klicken Sie auf den existierenden Zweig und wahlen Einfligen | Zweige | Zweig oder

& Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wahlen Einfiigen | Zweig im Kontextmend.

P Vereinigte Staaten
Uberblick

S~ ] Europal
_— |

Einflgen eines Unterzweigs

E'ICI Um einen Unterzweig zu einem existierenden Zweig hinzuzufligen:

# Klicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwdahlen und driicken Einfligen.
Alternativen sind:

# Doppelklicken Sie den Zweig oder

& Klicken Sie auf den Zweig und wahlen Start | Einfigen | Unterzweig, oder
e Klicken Sie auf den Zweig und wahlen Einfligen | Zweige | Unterzweig, oder
L]

Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wahlen Einfliigen | Unterzweig im
Kontextmend.
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P Vereinigte Staaten
Uberblick

Deutschland|
S~ Europa

Einfligen eines lbergeordneten Zweigs

&+
L_‘LEI Um einen Zweig zwischen einen existierenden und dessen libergeordneten Zweig
einzuflgen:

# Klicken Sie auf den Zweig und driicken Umsch + Enter oder
» Klicken Sie auf den Zweig und wéhlen Einfiigen | Zweige | Ubergeordneter Zweig oder
® Rechtsklicken Sie den Zweig und wahlen Einfiigen | Ubergeordneter Zweig im Kontextmendi.

P Vereinigte Staaten
Uberblick

Deutschland
~— Europa =5 =

Formatieren von Zweigen

Sobald Sie einen Zweig in die Map einfligen, erscheint ein spezieller Karteireiter Format am rechten
Ende der Multifunktionsleiste.

Uber diesen Karteireiter konnen Sie verschiedene Optionen auf den Zweig anwenden, z.B. seine
Form &ndern, eine andere Fullfarbe wéhlen, eine Begrenzung hinzufiigen oder verschiedene
Textattribute wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Eormatieren von Zweigen".

Um die gleichen Formatattribute auf alle Zweige anzuwenden, ist es sehr viel einfacher, mit dem
Karteireiter Design zu arbeiten, dessen vordefinierte Stile und Designoptionen auf die komplette
Map angewendet werden. Mehr dazu finden Sie unter "Designen einer Mind Map".

Zweige aus einer externen Anwendung heraus kopieren

Sie kdnnen eine Zweigstruktur mit Haupt- und Unterzweigen sehr einfach dadurch aufbauen, dass
Sie mehrere Zeilen Text aus einer externen Anwendung bzw. einem externen Dokument kopieren
(z.B., einem Microsoft Word Dokument, einer Notepad Textdatei oder einer Microsoft Excel Tabelle),
und diese dann ins MindView-Dokument einfigen. Jede Zeile, die (durch Leerzeichen oder
Tabulator) eingerickt ist, wird als Unterzweig der vorhergehenden Zeile (nicht eingertickt)
umgesetzt.

Auf @hnliche Weise kann eine MindView Zweigstruktur an eine externe Anwendung lbertragen
werden: Kopieren Sie diese in MindView und fligen sie ins externe Dokument ein.

Erweitern und Reduzieren eines Zweigs

Wenn Sie einen Unterzweig hinzufligen (egal ob zu einem Haupt- oder Unterzweig), erscheint
zwischen dem neu erzeugten und dem lbergeordneten Zweig ein kleines Minuszeichen [=. Mit
diesem Element kdnnen der neu erzeugte Zweig sowie ggf. weitere Zweige mit gleicher oder
untergeordneter Ebene ausgeblendet werden. Das Ausblenden kann sinnvoll sein, wenn Sie sich
momentan lediglich auf die héheren Ebenen konzentrieren wollen. Es gibt dabei verschiedene
Vorgehensweisen:

# Klicken Sie auf das Minuszeichen = oder
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# Rechtsklicken Sie den Uibergeordneten Zweig und wahlen Reduzieren in dessen Kontextmenu
oder

e Dricken Sie Strg + Umsch +"-".

Der Unterzweig wird dadurch ausgeblendet und das Minuszeichen [= andert sich in ein Pluszeichen
+ .

™| Profiling [ F®

Um den Unterzweig sowie alle weiteren Unterzweige wieder einzublenden:
s Klicken Sie auf das Pluszeichen [, oder

e Rechtsklicken Sie den Ubergeordneten Zweig und wéhlen Erweitern in dessen Kontextmenii
oder

® Dricken Sie Strg + Umsch +"+",
| Statistik |-®

\t Profiling [™  Kaufprozess I—{EJ

| Motivation |-®

Navigieren zwischen den Zweigen
Um einen Zweig auszuwahlen, missen Sie ihn (seine Beschriftung) einfach anklicken.

Mit den folgenden Tastaturkiirzeln kdnnen Sie sich einfach von einem Zweig zu einem anderen
bewegen:

Pfeil hoch Wabhlt den Zweig aus, der sich oberhalb des aktuell ausgewahlten
befindet.

Pfeil runter ~ Wahlt den Zweig aus, der sich unterhalb des aktuell ausgewahlten
befindet.

Pfeil links Wahlt den Zweig aus, der sich links des aktuell ausgewéahlten befindet.

Pfeil rechts  Wahlt den Zweig aus, der sich rechts des aktuell ausgewahlten
befindet.

Loschen eines Zweigs
Hierfur gibt es verschiedene Mdglichkeiten:
# Klicken Sie den zu I6schenden Zweig an und driicken Entf(ernen), oder

e Klicken Sie den zu I6schenden Zweig an und wahlen Sie Start | Bearbeiten | Léschen @ im
Hauptmeni oder

# Rechtsklicken Sie den zu léschenden Zweig und wéhlen Loschen | Ganzen Zweig l6schen
im Kontextmend.

Enthalt ein Zweig Unterzweige, kdnnen Sie ihn I6schen, ohne dabei automatisch auch seine
Unterzweige zu l6schen. Wahlen Sie dazu Léschen | Zweigbereich I6schen aus seinem
Kontextmeni. Damit werden die Unterzweige hierarchisch eine Ebene nach oben verschoben.

A% Denken Sie daran: Das versehentliche Loschen eines Zweigs kann jederzeit mit der

'Rickgangig'-Aktion riickgéangig gemacht werden, also durch Driicken des 'Riuckgangig’-Symbols a ]
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder Driicken von Strg + Z.

Designen einer Mind Map

MindView erlaubt jederzeit die Verdnderung des Aussehens der Map, indem Sie Design Optionen
hinzuftigen.
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A% Die meisten Designoptionen ermdglichen eine Live-Vorschau des Effekts direkt auf der Map. Es
ist deshalb einfacher, den Effekt insgesamt zu testen, nachdem Sie der Map einige Zweige und
Unterzweige hinzugefiigt haben.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Design rechts in der Multifunktionsleiste.
Dieser Karteireiter enthélt die Designoptionen, die auf die aktuelle Ansicht anwendbar sind.
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Laguls e Elleine Egensibanen

> Bewegen Sie sich durch die Layout Galerie und wéhlen das gewtinschte Layout.

Mehr zu den verschiedenen Ansichten finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten
arbeiten".

@ Die verfligbaren Layouts héangen von der momentan verwendeten Ansicht ab. Wenn Sie
z.B. eine der drei Map Ansichten verwenden, kénnen Sie zwischen dem traditionellen Mind
Map Layout, der Links/Rechts Layout oder dem Organigramm Layout wahlen.

#» Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie, um den gewunschten Stil auszusuchen.

In MindView kdnnen Sie mithilfe des Stildesigners auch lhren eigenen Stil generieren. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Eigene Stile erzeugen" weiter unten.

# (optional) Um das Aussehen lhrer Map weiter zu verandern, verwenden Sie die Optionen in
den Dialogen Effekte und Eigenschaften.

Falls nétig konnen Sie inre Anderungen verwerfen und zum urspriinglichen Stil zuriickkehren,
indem Sie Effekte | Stil zurticksetzen wéahlen.

@ Alle Designoptionen, die Sie hier wahlen, beziehen sich auf die ganze Map. Sie kdnnen
allerdings Designoptionen auch speziellen Zweigen zuweisen. Wie das geht, erfahren Sie unter
"Formatieren von Zweigen".

Q Voreingestellt stellt MindView die Map so dar, dass aneinander anschlie3ende Zweige bzw.
deren Unterzweige sich nicht Gberlappen. Bei einigen Map-Layouts kann das zu gréReren leeren
Flachen dazwischen fiihren, die einen Uberblick tiber die ganze Map erschweren. In diesem Fall
kann die Map kompaktieren Option eine bessere Darstellung erzielen, weil die Zweige néher
aneinanderriicken - wie im nachfolgenden Beispiel gezeigt. Bitte bedenken Sie aber, dass dieser
Kompaktmodus mehr Computerleistung benétigt.

Mind Map vor dem Kompaktieren:

Leitender Leitender

Direktor Direktor

Gebiets-  Gebiets- Gebiets-
Manager  Manager Manager

I ! = I I
Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-
leiter leiter leiter leiter

50



Benutzerhandbuch

Mind Map nach dem Kompaktieren:

Leitender Leitender
Direktor Direktor

| |
Gebiets-  Gebiets-  Gebiets-
Manager  Manager  Manager

i

| I |
Abteillungs-  Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-
leiter leiter leiter leiter

Eigene Stile erzeugen
Sie kdnnen eigene Stile - fir spateren Gebrauch - wie folgt erzeugen:
* Wahlen Sie Eigener Stil unten im der Stile Galerie und wéahlen Neu im sich 6ffnenden Menu.

AMNSICHT DESIGM FORMAT
O- ~0O @ O O @ @ C @
o120 oo SElo oMo OO |-
g o T 1 EX =] — ] [} T IEI
™, 7 'L.___,\-‘h}_ -\..___,\" !I- . T -!I
2=l OISO - -
N -'__'___F“.é-')-f\"ﬁ_'___:‘:- !I___.- l“"!l

. Eigener Stil g
Das Stil-Designer-Fenster 6ffnet sich.

Jetzt kbnnen Sie, wie oben beschrieben, Designanderungen fur die gesamte Map vornehmen.
Sie kdnnen auch einzelne Zweigebenen bearbeiten, indem Sie einen Zweig dieser Ebene
auswahlen, den Karteireiter Format anklicken und dort die gewtinschten Elemente auswéhlen.

Sie kdnnen auch die Umrandung fiir Zweige andern, die exemplarisch fur den ersten
Hauptzweig angezeigt wird. Wahlen Sie eine andere Fillfarbe und/oder einen anderen
Rahmen. Wahlen Sie den Zweig aus, klicken auf den Karteireiter Format und wahlen die
gewinschten Optionen im Bereich Umrandung. Wird dieser Stil in Zukunft auf eine Map
angewendet, wird fur alle Zweige mit Umrandung diese in dieser Form dargestellt.
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e 1 I 4. Ebene :

e 2. Ebene & G2 4. Ebene :

!l 1. Ebene F‘ 3. Ebene :
...— o = . I
S 2. Ebene &} |
"--.,_h D 3. Ebenel & e I

T

Auf dhnliche Weise kdénnen Sie die Anzeige eines Kommentars bearbeiten: Wahlen Sie ihn
aus und verwenden Sie Optionen im Karteireiter Format. Wenn Sie diesen eigenen Stil
zukinftig verwenden, werden alle Kommentare so wie hier definiert dargestellt.

# Wahlen Sie zum Schluss Stildesigner schlie3en im Karteireiter Stildesigner. Eine Meldung
fragt, ob der neu erzeugte Stil beibehalten werden soll.

Einmal gespeichert erscheint Ihr eigener Stil am Ende der Stile-Oberflache im Karteireiter
Design - hinter den ganzen Sandard MindView-Stilen. Sie kénnen diesen eigenen Stil in
Zukunft wie einen der Standardstile verwenden.

Sie kdnnen jederzeit wieder auf Ihre eigenen Stile zugreifen und sie bearbeiten, indem Sie Eigener
Stil | Bearbeiten wahlen; Sie I6schen einen eigenen Stil mit Eigener Stil | LOschen.

Eigenschaften der Ansicht

Zusatzlich zu den Design Optionen im Karteireiter Design kdnnen Sie die Ansicht auch im
Eigenschaften Dialog verandern. Im Eigenschaften Dialog sind immer die Eigenschaften aufgelistet,
die fur das momentan auf der Arbeitsflache ausgewahlte Element zur Verfligung stehen.

# Klicken Sie auf die Arbeitsflache, sodass kein Element ausgewahlt ist.

» Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um den Eigenschaften
Dialog zu 6ffnen.

Eigenschaften

ﬂ Allgemein Zweige Zweigdaten

Seitenfarbe [ ]

Zeilenumbruch [v

Eine allgemeine Beschreibung finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein" im Referenzteil finden Sie eine genaue
Beschreibung aller allgemeinen Eigenschaften der Ansicht und unter "Eigenschaften der Ansicht:
Karteireiter Zweige" finden Sie alle Eigenschaften, die fir Zweige zur Verfligung stehen.

Ansichten der Mind Map

Wenn die Map grofRer wird, werden Teile davon nicht mehr sichtbar sein, weil sie aus dem aktuell
sichtbaren Bereich "hinausgeschoben" wurden.

Q Zusatzlich zum weiter unten beschriebenen Scrollen, Verschieben und weiteren Mdglichkeiten
kénnen Sie auch die Smart Nav-Funktion verwenden, um einfach in gréReren Mind Maps zu
navigieren.

Scrollen der Map

Sie kdnnen die Scrollleisten oder das Scrollrad der Maus verwenden, um momentan aufRerhalb
der Arbeitsflache befindliche Teile der Map sichtbar zu machen.

# Um die Map senkrecht zu scrollen, verwenden Sie die Scroll-Leiste rechts oder das Scrollrad
der Maus.

» Um die Map waagerecht zu scrollen, verwenden Sie die untere Scroll-Leiste oder das Scrollrad
der Maus (wahrend Sie die Umschalt-Taste gedriickt halten).
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Verschieben der Map

Sie kdnnen die Ansicht verschieben, um die verschiedenen Bereich zu erreichen. Dies ist wie folgt
mdglich:

# Drucken Sie die Umschalttaste und ziehen dann bei gedriickt gehaltener Maustaste die Map
wie gewinscht.

Wenn Sie die Ansicht auf diese Weise verschieben, &ndert sich der Mauszeiger in eine Hand.
Sie kdnnen die Map auch verschieben, indem Sie den Ursprung der Map mit der Maus ziehen.

@ Im Touch-Modus kénnen Sie die Ansicht der Mind Map auch mit den Fingerspitzen auf dem
Touchscreen verandern. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

Anzeigen von Details in der Map
AuRerdem gibt es folgende Mdglichkeiten, die Ansicht zu verandern:

# Sie kénnen den Zoom-Schieberegler oder die Zoom Symbole im

Karteireiter Ansicht verwenden, um den VergroRerungsgrad zu verdndern, mit der die Map
angezeigt wird. Mehr dazu finden Sie unter "Zoom (Vergré3ern / Verkleinern)".

# Sie koénnen sich die Map im Vollbildmodus anzeigen lassen, indem Sie Ansicht | Zoom |

Vollbild wahlen oder F9 dricken. Um zum normalen Anzeigemodus zurtickzukehren,
wahlen Sie Vollbild schlieRen in der Vollbild-Werkzeugleiste, driicken Esc oder driicken
erneut F9.

= Wenn Sie anderen lhre Map zeigen und dabei zeitweise auf einen bestimmten Zweig
fokussieren wollen, um speziell Gber ihn zu referieren, wahlen Sie Ansicht | Detail |

Fokusmodus ‘@} oder driicken Sie F3. Sobald Sie auf den betreffenden Zweig klicken, wird
die Map auf diesen Zweig zentriert. Wenn nétig, wird der Zoomfaktor automatisch erhoht,
damit alle Elemente gut lesbar sind.

Wenn noétig, kénnen Sie eine andere VergréRerung wahlen, indem Sie auf den unteren Teil
des Fokusmodus Symbols klicken.

Um die Map wieder auf den Ursprung zu zentrieren, um wieder auf andere Zweige zugreifen
zu kénnen, klicken Sie einfach irgendwo auf die Arbeitsflache.
Um am Ende der Prasentation wieder zum normalen Arbeitsmodus zuriickzukehren, klicken
Sie das Symbol Fokusmodus erneut an oder driicken Sie F3.

e® Die Detailebene Symbole |:| im Karteireiter Ansicht dienen dazu, die ganze Map auf eine
bestimmte Anzahl von Ebenen zu reduzieren, also eine, zwei, drei oder vier Ebenen. Um
wieder alle Ebenen anzuzeigen, klicken Sie auf das Alle Ebenen Symbol .

Q Sie kdnnen auch Strg + 1driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2
fur zwei etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen an.

# Mit dem Fokus auf Zweig richten Symbol ?E im Karteireiter Ansicht kdnnen Sie die Ansicht
auf einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen beschranken. Mehr dazu finden Sie unter
"Eokus auf einen Zweig richten".

# Die Funktion Lesezeichen erlaubt das Hinzufligen von Lesezeichen (Bookmarks) zu den
Zweigen, die dazu dienen, diese Zweige schnell in der Map wiederzufinden. Um einen Zweig
mit einem Lesezeichen zu versehen, wéhlen Sie den Zweig aus, klicken auf den Button
Ansicht | Navigation | Lesezeichen und wéhlen Lesezeichen hinzufligen aus dem
Dropdown-Menu (oder rechtsklicken Sie den Zweig und wéahlen Einfigen | Lesezeichen aus
dem Kontextmend).

Damit erscheint das Symbol des Lesezeichens ¥ aufdem Zweig, und der Zweigname wird in
der Liste angezeigt, die sich 6ffnet, wenn Sie auf das Lesezeichen-Symbol klicken.

53



Benutzerhandbuch
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Sie kdnnen damit sehr einfach und schnell in andere Bereiche der Map auf den Zweig mit
Lesezeichen navigieren, indem Sie aufs Lesezeichen-Symbol klicken und den gewiinschten
Zweignamen in der Liste wahlen. Damit wird dieser Zweig ausgewahlt und erscheint zentriert
auf der Arbeitsflache.

Um einen Zweig aus der Liste der Zweige mit Lesezeichen zu I6schen, wahlen Sie ihn in der

Map aus, klicken aufs Lesezeichen-Symbol und wahlen Lesezeichen entfernen (oder
rechtsklicken Sie den Zweig und wahlen Léschen | Lesezeichen aus dem Kontextmend).

Smart Nav ist ein kleines Werkzeug mit vier verschiedenen Optionen fiir die schnelle
Navigation in gro3en Mind Maps. Smart Nav wird immer im Vordergrund, d.h. vor allen
anderen Elementen angezeigt, sodass Sie jederzeit darauf Zugriff haben. Smart Nav ist nur in
den Ansichten Mind Map, Organigramm, Links/Rechts und Zeitleiste verfiigbar.

Um Smart Nav anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht | Navigation | Smart Nav. Smart Nav wird
auf dem Bildschirm angezeigt.

Smart Naw x
2 [ jo,
R R

Um Smart Nav zu verschieben, ziehen Sie es einfach mit der Maus an die gewiinschte Stelle
des Bildschirms.

Um eine der vier Smart Nav-Optionen zu verwenden, klicken Sie das entsprechende Symbol
einfach an:

' I Klicken Sie auf Start, um die Map so zu skalieren, dass sie die komplette Arbeitsflache
ausfllt.

770N
|=* Wahlen Sie einen oder mehrere Zweige aus und klicken auf Fokus Modus, um die Map
auf den oder die ausgewahlten Zweig(e) zu fokussieren (zentrieren).

HelaH Klicken Sie auf Zoom-Rahmen und beschreiben mit der Maus (gedrtickt gehaltene
Maustaste) einen Bereich, auf den gezoomt werden soll.

lo Klicken Sie auf Suchen und geben ins Eingabefeld einen Suchbegriff ein. Bereits beim
Eingeben gibt MindView eine Liste von Zweignamen (Zweigbeschriftungen) der Map aus, die
mit dem Suchtext Ubereinstimmen. Aul3erdem werden die betreffenden Zweige in der Map
farblich gekennzeichnet. Verwenden Sie die Tasten Pfeil hoch/runter sowie die CR-Taste oder
die Maus, um einen der Vorschlége auszuwahlen. Die Map verschiebt sich dadurch zum
ausgewahlten Zweig (bzw. den Zweigen).
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® Das Nummerierungsschema Symbol " im Karteireiter Start dient dazu, den Zweigen der
Map fortlaufende Nummern zuzuweisen (rechts oben beginnend, im Uhrzeigersinn). Sie
kénnen dabei zwischen verschiedenen Stilen wahlen.

& Mit dem Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht kénnen Sie bestimmte Kriterien festlegen, die
dann auf das Dokument angewendet werden: Nur die Zweige, die diesen Kriterien
entsprechen, werden angezeigt, alle anderen ausgeblendet. Mit Filtern kdnnen Sie unter
anderem nur Zweige mit einer bestimmten Beschriftung(steil) anzeigen - oder auf der
Zeitleiste: Nur Zweige ab einem bestimmten Datum. Sie kdnnen auch das Hervorheben

Symbol # verwenden, um alle Zweige hervorzuheben, die den Filterkriterien entsprechen,
ohne alle anderen auszublenden.

Mehr dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

e Der Uberblick Dialog erlaub Ihnen, sich auf einen bestimmten Bereich zu konzentrieren. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Uberblick Dialog".

& Zweigbeschriftungen, Texteditor-Texte, Kommentare und Notizen kann man sich laut vorlesen

lassen. Dazu wéhlen Sie das Element aus und wéhlen Uberpriifen | Priifen | Vorlesen L

(oder drucken F5). Sie kénnen das Vorlesen unterbrechen, indem Sie das Symbol anklicken
oder erneut F5 driicken. Um abzubrechen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wéhrend Sie

klicken oder F5 driicken.

@ Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView
verfugbar.

Map-Statistiken anzeigen

Sie finden allgemeine Informationen zur Map, z.B. die Anzahl von Zweigen, Wortern und Zeichen.
Sie erreichen den Dialog auf zweierlei Art:

e Wahlen Sie Uberpriifen | Priifen | Dokument Statistiken, oder
e Klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wahlen Info | Eigenschaften.

Die zweite Methode liefert noch weitere Informationen, z.B. den Autor des Dokuments, sein
Erstellungsdatum und andere Eigenschaften.

Zoom (VergrofRern / Verkleinern)

J: Dieses Kapitel beschreibt die Zoom Funktionen in MindView, mit denen Sie den
VergroRerungsgrad der Ansicht festlegen kénnen.

Andere MindView Optionen kénnen den Fokus auf einen bestimmten Zweig oder Bereiche setzen,
indem alle anderen ausgeblendet werden. Sie kénnen einen Filter mit bestimmten Bedingungen
definieren oder die Anzahl der Zweigebenen definieren, die angezeigt werden sollen. Eine
Beschreibung dieser Optionen finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Der einfachste Weg, um den VergréRerungsgrad zu andern, ist der Zoom Schieberegler, der rechts
unten in der Multifunktionsleiste angezeigt wird.

@ Im Touch-Modus kdnnen Sie die Mind Map mithilfe der Fingerspitzen auf dem Bildschirm
zoomen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

VergrolRern
MindView bietet verschiedene Wege, einen bestimmten Bereich der Map zu vergrof3ern:

e Klicken Sie auf das VergréfRern Symbol auf dem Zoom Schieberegler rechts unten auf der
Arbeitsflache oder

# Dricken Sie Strg + "+", oder
® Dricken Sie Strg wahrend Sie das Scrollrad der Maus bewegen.

@ Der maximale VergréRerungsfaktor ist 400%.
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Verkleinern
Naturlich kann man die Mapdarstellung auch auf verschiedene Weise verkleinern:

s Klicken Sie auf das Verkleinern Symbol B auf dem Zoom Schieberegler rechts unten auf der
Arbeitsflache oder

# Dricken Sie Strg +"-", oder
® Dricken Sie Strg wahrend Sie das Scrollrad der Maus bewegen.

@ Der minimale Zoomfaktor ist 10%.

Ansicht der Map mit 100%
Um die Map mit dem voreingestellten Zoofaktor von 100% anzuzeigen:

#» Wahlen Sie Ansicht | Zoom | 100% [Eu im Hauptmend.

Einpassen der Map in die Arbeitsflache

Um den vorhandenen Platz voll auszunutzen, kdnnen Sie die Map so skalieren, dass sie die
Arbeitsflache ausfullt:

#* Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Alles einpassen E oder driicken Sie F4.

Wahlen eines Zoomfaktors

Sie kdnnen auch einen bestimmten Zoofaktor auswahlen oder einen eigenen eingeben. Das geht
wie folgt:

# Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | Zoom 2im Hauptmend.
Der Zoom Dialog wird geéffnet.

o "

Zoom @

1 Alles einpassen

(71 Auswahl einpassen

() 400% Prozent:
) 200% 18 :
() 150%

() 100%

) 75%

() 50%

") 25%

CK ] I Abbrechen

* Wahlen Sie einen der vordefinierten Zoomfaktoren oder geben Sie lhren eigenen Wert ein.
e Alles einpassen skaliert die Map so, dass sie komplett in die Arbeitsflache passt.

# Auswahl einpassen skaliert die Map so, dass der ausgewdahlte Zweig samt seiner
Unterzweige komplett auf die Arbeitsflache passt.

Q Sie kdnnen den Zoom Dialog auch 6ffnen, indem Sie die linke Seite des Zoom Schiebereglers

o —
anklicken |

56



Benutzerhandbuch

Anzeigen der Map im Vollbildmodus

Um fir die Map so viel Platz wie mdglich zur Verfligung zu stellen, kénnen Sie temporar alles Mentis
und Dialoge ausschalten, indem in den Vollbildmodus schalten:

#* Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild , oder druicken Sie F9.

¥ Um zum Normalmodus zuriickzukehren, wéahlen Sie Vollbild beenden in der Vollbild-Leiste,
driicken Esc oder driicken erneut auf F9.

Einfigen von Texteditor Objekten

% Der Texteditor in MindView ist ein machtiges Werkzeug, mit dem Sie den Ursprung sowie
jeden Zweig und Unterzweig mit ausfiihrlichen Texten versehen kénnen, die als Objekte an den
Zweig angehangt werden. Sie kénnen an jeden Zweig beliebig viele dieser Objekte anhangen.

# Ist der Texteditor nicht sichtbar, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Texteditor, um ihn zu 6ffnen.

Q Sie kdnnen den Texteditor skalieren, andocken oder frei platzieren; ganz nach lhren Winschen.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der
Arbeitsflache".

@ Zusatzlich oder alternativ zu Texteditor Objekten kdnnen Sie an Zweige auch kurze Notizen
anhangen. Genaueres zu diesen Notizen finden Sie unter "Kommentare und Notizen einfligen".
AuRerdem kénnen auch komplette Textobjekte an einen Zweig angehéangt werden, indem Sie Start |
Einfigen | Anhang wéhlen. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anh&ngen".

@ Texteditor-Texte kann man sich laut vorlesen lassen. Dazu klicken Sie ins Texteditor-Fenster,

das den betreffenden Text enthalt und wahlen Uberpriifen | Priifen | Vorlesen 8 (oder drucken
F5). Sie kénnen das Vorlesen unterbrechen, indem Sie das Symbol anklicken oder erneut F5
driicken. Um abzubrechen, halten Sie die Strg-Taste gedrtckt, wahrend Sie klicken oder F5
druicken.

Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfligbar.

Texteditor Objekt erzeugen
Der einfachste Weg, ein Texteditor Objekt zu erzeugen:

# Klicken Sie auf den Ursprung oder auf den Zweig, dem Sie das Texteditor Objekt anhangen
wollen.

# Klicken Sie ins Fenster des Texteditors (oder driicken Sie F8) und beginnen mit dem
Schreiben lhres Textes.

Sobald Sie ins Texteditor-Fenster klicken, erscheint ein spezieller Bearbeiten Karteireiter am
rechten Ende der Multifunktionsleiste. Dort kann das Texteditor Objekt als Ganzes formatiert
werden.

[ M= B Wiridvhans i i - Vi Enbern (G
Il swocacticroms s menliy QECHRIFIN FROSARD  AMGONT ERGH
= vesling T S =g e S = | by
sl
LErees F o Udnw, o ®-A- EwaE T L prane | vt

FebH s g e

r;
Zeipiberablagr Tabe etz g E DRrben Tonrar Bl

#* Sie kdnnen jetzt Text eintippen, Text aus der Zwischenablage einfligen oder sogar Text aus
einer RTF Datei importieren (ibers Kontextmenti).

v Die kénnen die Funktion Préadiktive Vorschlage verwenden, um Vorschléage fir Worter oder
Phrasen zu bekommen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit pradiktiven Vorschlagen".

# Falls notig klicken Sie Riickgangig ™ in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff, um den oder
die zuletzt gemachten Schritte rlickgangig zu machen.

* Wenn lhr Text fertig gestellt ist, klicken Sie einfach au3erhalb des Testeditor Fensters oder
wahlen einen anderen Zweig aus.
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ﬁ Wenn Sie den Bearbeitungsmodus verlassen haben, macht das Klicken von Riickgéngig alle
Veranderungen riickgéngig, die seit dem Starten des Bearbeitungsmodus im Texteditor gemacht
wurden.

Sobald Sie einen anderen Zweig bzw. ein anderes Element in der Map auswéahlen, wird das zuvor
erzeugte Texteditor Objekt automatisch gespeichert und erscheint in der Objektliste des
entsprechenden Zweigs. Auf3erdem erscheint rechts vom zugehérigen Zweig ein Buroklammer-

Symbol @ , das auf das angehangte Objekt hinweist. Wird die Maus Uber dieses Symbol bewegt,
erscheint eine PopUp-Liste, die alle diesem Zweig zugeordneten Objekte enthalt.

5‘? Texteditor-Objekte kdnnen auch mithilfe des Erfassen-Dialogs eingefiigt werden. Mehr dazu
finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

Hinzuflgen eines Texteditor Objekts
Sie kdnnen ein weiteres Texteditor Objekt wie folgt dem Ursprung oder einem Zweig hinzuftigen:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Texteditor Objekt © an der unteren Kante des Texteditors
oder druicken Sie Strg + F8.

5‘@ Ist der Texteditor nicht sichtbar, kbnnen Sie ein Texteditor Objekt auch einem Ursprung oder
Zweig hinzufigen, indem Sie Start | Einfigen | Texteditor Objekt | Neu oder Einfligen | Text |
Texteditor Objekt | Neu im Hauptmen( oder Einfligen | Texteditor Objekt | Neu im Kontextmend
wahlen.

Formatieren eines Texteditor Objekts

Das Bearbeiten des Textes in MindView funktioniert entsprechend den meisten Textverarbeitungen;
deshalb werden Sie die meisten, im Folgenden aufgefiihrten Befehle wahrscheinlich kennen.

Mit Rechtsklick im Texteditor wahrend der Bearbeitung wird oberhalb des Kontextmens eine kleine
Toolbar mit den wichtigsten Formatoptionen aufgerufen. So kénnen Sie lhre Texte formatieren, ohne
aufs Menliband zurtickgreifen zu mussen.

Arial |12 A A
F K U EE) - i -t

o —_ 1—
B ¥ =¥
o —_ 31—

11

# Um zu sehen, woflir ein bestimmtes Symbol dient, platzieren Sie einfach den Mauszeiger
dariiber und warten kurz, bis Sie seine Funktion angezeigt bekommen.

Q Um den kompletten Inhalt des Texteditor Objekts auszuwahlen, driicken Sie die Tasten Strg +
A.

F-9

B Der Einflgen Button dient dazu, den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzuftigen.
Klicken Sie auf den Pfeil unterhalb des Symbols, um auf die Funktion Spezielles Einfligen
zuzugreifen, Uber die Sie definieren kdnnen, ob der Text in unformatierter Form oder in einem
bestimmten Textformat (z.B. Rich Text Format (RTF)) eingefuigt werden soll.

Arial 712 In diesen Feldern sehen Sie den Zeichensatz und die GréRe des
momentan ausgewahlten Texts und kdnnen diese Werte andern.

Sie kdnnen eine voreingestellte Schriftart, Schriftgrof3e und Textfarbe fir alle Text definieren. Das
geschieht im MindView Optionen Dialog wie folgt:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

* Wahlen Sie Optionen.

» Offnen Sie die Voreinstellungen.

» Wahlen Sie die gewiinschten Optionen Im Bereich Texteditor.

A 47 Mit diesen Symbolen kénnen Sie die Schriftgro3e - ausgehend vom aktuellen Wert -
verandern. Auch bei unterschiedlichen Ausgangswerte (grof3ere und kleinere Buchstaben) werden
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diese dadurch nicht auf einen einheitlichen Wert gesetzt, sondern individuell vergréRert oder
verkleinert.

F Kk U abe X. X Dijese Symbole dienen zum Setzen und Entfernen von Textattributen auf
die Ubliche Weise. Sie kénnen hier ausgewahlte Zeichen auch hoch- oder tiefstellen.

P-A- Das erste dieser Symbole dient zum Andern der Farbe des Hintergrunds des gewahlten
Textes, sodass dieser ausgewahlt (hervorgehoben) erscheint. Das zweite Symbol dient zum Andern
der eigentlichen Textfarbe.

. —

o —

:=7 i=7 Diese Symbole dienen zum Erzeugen von Aufzahlungszeichen bzw. nummerierten
Listen. Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Abschnitt oder an den Anfang einer neuen Zeile
und klicken dann auf das entsprechende Symbol. Mit Klick auf den Pfeil neben dem Symbol kdnnen
Sie zwischen verschiedenen Aufzahlungszeichen und Nummerierungen wéhlen. Erneutes Klicken
auf das Symbol entfernt die Formatierung wieder.

= Dieses Symbol dient zum Vergro3ern oder Verkleinern des Einzugs fir den ausgewéhlten
Abschnitt.

& Um Seitenrander und Einziige anzupassen, klicken Sie auf das Lineal Symbol (falls das Lineal

nicht bereits angezeigt wird). Ziehen Sie die Marken fir die Seitenrander Voo links und rechts am
Lineal, um die Rander zu verandern. Ziehen Sie die Einzugsmarke (voreingestellt direkt bei der
Marke des linken Seitenrands platziert), um den voreingestellten Einzug zu definieren. Um einen
Einzug fur einen kompletten Absatz (inklusive der ersten Linie) zu definieren, setzen Sie die Einzug-
Marke an die gewiinschte Position und driicken am Anfang des Absatzes die Tabulator-Taste. Sie
koénnen Standard Tabulatorstopps definieren, indem Sie aufs Lineal klicken und die dadurch
entstandene Marke an die gewiinschte Position ziehen. Um Tabulatorstopps zu entfernen, ziehen
Sie diese einfach aus dem Lineal heraus.

Diese Symbole dienen zum Ausrichten des aktuellen Abschnitts im Texteditor
Obijekt. Sie kénnen den Text links ausrichten, zentrieren, rechts ausrichten oder ihn im Blocksatz
ausrichten.

9 Mmit Klick auf dieses Symbol werden alle Steuerzeichen in lhrem Texteditor Objekt angezeigt,
z.B. Zeilenwechsel oder Leerzeichen. Erneutes Klicken lasst die Steuerzeichen wieder
verschwinden.

|;| Mit Klick auf dieses Symbol fligen Sie ein Bild ins Texteditor Objekt ein.

Erzeugen eines Hyperlinks

® Um den markierten Text in einen Hyperlink umzuwandeln, klicken Sie '{1_-:[3 oder drlicken Strg +
H. Damit erzeugen Sie einen Link zwischen dem markierten Text und einem externen
Element, z.B. einer URL.

@ Wenn Sie stattdessen mit einem Online-Workspace verlinken wollen, klicken Sie auf den

Durchsuchen-Button ILI im Hyperlink-Dialog und wéahlen den gewiinschten Workspace
im Untermeni aus. Es wird ein Dialog geoéffnet, in dem Sie Ihre Zugangsdaten fiir den Online-
Workspace eingeben kdnnen.

= Um einen Hyperlink zu bearbeiten, dricken Sie erneut Strg + H oder wéhlen Hyperlink
bearbeiten aus dem Kontextmen.

& Um einen Hyperlink zu lI6schen, wéhlen Sie Hyperlink I6schen aus dem Kontextmend.

# Um einen Hyperlink zu aktivieren, driicken Sie die Strg Taste, wahrend Sie auf den Link
klicken.

Sie kdnnen das Format des ausgewahlten Hyperlinks als Voreinstellung fur alle Hyperlinks setzen,
indem Sie Vordefinierter Hyperlinkstil im Kontextmeni wahlen.
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Vaordefinierter Hyperlinkstil Iiléj
Schiift - | lle sndem |
Grdpe 0 = 7 Fabs [l [~]
Fursiv Fett Urterstrichen
@ Micht: ahdem @ Micht: andem Michts dndern
Setzen Setzen @ Setzen
Lozchen Laschen Loschen
0K | | Abbrechen
# Wenn Sie Nichts dndern wahlen, behalt der Hyperlink die momentanen Attribute Kursiv, Fett

und Unterstrichen.

Setzen weist das entsprechende Attribut (z.B. Kursiv, Fett und Unterstrichen) dem Hyperlink
Zu.

Loéschen entfernt das entsprechende Attribut vom Hyperlink.

Sie kdnnen Schriftart, GréRe und Farbe flr den Text auch durch Eingabe eines Wertes und
markieren der Box links vom Attribut zuweisen.

Die Alle &ndern Schaltflache ermdglicht die Zuweisung der Attribute fir alle Hyperlinks.

Erzeugen einer Tabelle
Die nachste Gruppe von Symbolen bezieht sich auf Tabellen.

D l__| i N = 1 87 Hintergrund -
o = e

Tabelle | Léschen @ Einflgen Einfdgen Einflgen Einflgen i

-

S Zellen
- oberhalb unterhalb  links rechts ||| Rahmen und Hintergrund... trennen

Tabelle
Um eine Tabelle in ein Texteditor Objekt einzufiigen, klicken Sie das Tabelle Symbol an und
wahlen die Anzahl von gewlinschten Zeilen und Spalten aus. Die Tabelle wird an der aktuellen
Position des Cursors eingefiigt. Um die H6he von Zeilen oder die Breite von Spalten zu

andern, ziehen Sie einfach die entsprechende Trennlinie entsprechend. Sie kdnnen Zeilen und
Spalten auch spater noch mit Hilfe des Befehls Einfligen hinzufligen.

Um die komplette Tabelle zu I6schen, klicken Sie auf den oberen Bereich des Léschen
Symbols.

Um die ausgewahlte(n) Zelle(n), Zeile(n) oder Spalte(n) zu I6schen, klicken Sie auf den Pfeil im
unteren Bereich des Léschen Symbols und wahlen den entsprechenden Befehl.

Um eine Zeile oder eine Spalte einzufligen, setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle
und wahlen den entsprechenden Einfligen Befehl.

Um die Hintergrundfarbe der ausgewahlten Zellen zu &ndern, wahlen Sie Hintergrund und
dort die gewtinschte Farbe aus.

Um Zellrahmen hinzuzufiigen oder zu lI6schen oder die Farbe zu andern, wéhlen Sie Rahmen.

Sie kdnnen die Farbe der Zellfiillung und des Rahmens auch &ndern, indem Sie Rahmen und
Hintergrund wahlen, um nachfolgenden Dialog zu 6ffnen.
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Tabellenrahmen und -flachen @'&J

|nhenflachen

1 Alle Zellen Farhe: IZ

@ Auzgewshlte Zelle(n)

Rahmen
1 AuRenrand der T abelle

@ Auzgewihle Zellen

Oben Uriter Breite: = Farbe: IZ
Links Fechtz  [leer = aktuelle Breite)

0K, ] [ Abbrachen ]

Sie kdnnen eine Hintergrundfarbe zu allen oder nur den ausgewahlten Zellen der Tabelle
hinzufiigen. Sie konnen die Breite des Rahmens und seine Farbe nur fiir den linken, rechten,
oberen und unteren Rand der Tabelle oder fiir jede Zeile einzeln definieren. Um die aktuelle
Rahmenstérke beizubehalten, lassen Sie das 'Breite'-Feld einfach leer. Entsprechend lassen
Sie die Farbefelder unveréndert (diagonale Linie auf weiRem Hintergrund), um die Farben
unverandert zu lassen.

& Um Zellen zu verbinden, wahlen Sie diese aus und wéahlen Zellen verbinden.
& Um eine Zelle in zwei Teile aufzuteilen, wahlen Sie diese aus und wahlen Zelle trennen.

Hinzuflgen einer Zitation

MindView ermdglicht das Hinzufligen von Zitationen in Texten, um auf Referenzen im
Literaturverzeichnis zu verweisen. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten mit Quellen"
und "Arbeiten mit Zitationen".

Rechtschreibprifung eines Texteditor Objekts

ABC
\/ Um den Text im Texteditor Objekt bzgl. Rechtschreibung zu prifen, wahlen Sie
Rechtschreibprifung.

Klick auf den unteren Teil des Symbols ermdglicht das Wahlen einer anderen Sprache und anderer
Optionen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Rechtschreibpriifung".

Auswahl eines Texteditor Objekts

Wenn dem Ursprung oder einem Zweig mehr als ein Texteditor Objekt zugewiesen ist, kdnnen Sie
das gewiinschte wie folgt auswahlen:

e Klicken Sie auf den entsprechenden Karteireiter an der unteren Kante des Texteditors oder
# Bewegen Sie den Mauszeiger tbers Buroklammer-Symbol I rechts vom Zweig und klicken
das gewiinschte Texteditor Objekt in der Pop-up Liste an oder

# Klicken Sie das gewiinschte Texteditor Objekt in der Objektliste des Ursprungs oder Zweigs
an.

Loschen eines Texteditor Objekts
# Um ein Texteditor-Objekt zu I6schen, bewegen Sie den Mauszeiger Giber das Buroklammer-

Symbol Il rechts der Zweigbeschriftung, wahlen das gewiinschte Texteditor-Objekt in der
Popup-Liste aus und wahlen Léschen aus dem Kontextmend.
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Sie kdnnen das Objekt auch in der Objektliste auswahlen und es mit Druck der Loschen-Taste oder
durch Auswahl von Léschen im dortigen Kontextmenu Iéschen.

Q Denken Sie daran: Wenn Sie ein Texteditor Objekt versehentlich I6schen, kdnnen Sie dieses

Léschen mit der Wahl von Rickgangig ™ in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder durch
Driicken von Strg + Z riickgangig machen.

Kommentare und Notizen einfiigen

MindView erlaubt das Hinzufligen von Kommentaren und Notizen zu allen Elementen der Map,
einschlie3lich der Arbeitsflache, des Ursprungs und aller Zweige.

+« Kommentare
& Notizen

@ Zusatzlich zu Kommentaren und Notizen kdnnen Sie langere Texte auch Uber das Texteditor
Objekt hinzufligen. mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Einfliigen von Texteditor Objekten".

@ Kommentare und Notizen kann man sich laut vorlesen lassen. Dazu klicken Sie das betreffende

Element an und wahlen Uberpriifen | Prifen | Vorlesen L] (oder druicken F5). Sie kénnen das
Vorlesen unterbrechen, indem Sie das Symbol anklicken oder erneut F5 driicken. Um abzubrechen,
halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie klicken oder F5 drticken.

Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfiigbar.

Kommentare

“— Kommentare sind kurze Anmerkungen, die jederzeit auf dem Bildschirm sichtbar sind. Sie
kénnen der Arbeitsflache, dem Ursprung oder den Zweigen beliebig viele Kommentare hinzufiigen.

Verkaufszahlen erhohen |

A Ziele ' Werbung optimieren |

Vorziige erkennen |

#  Wie misst man Erfolg ?

Hinzuflgen eines Kommentars zum Ursprung oder einem Zweig

# Wahlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, den Sie mit einem Kommentar versehen wollen und
wahlen dann Einfiigen | Text | Kommentar im Hauptmeni oder Einfiigen | Kommentar im
Kontextmend.

Dadurch 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie den Kommentar eingeben kénnen, und ein
spezifischer Karteireiter Format erscheint rechts in der Multifunktionsleiste.

Kommentar hinzuftigen|

1 Challenge
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@ Voreingestellt wird der Text bei einer bestimmten Anzahl von Zeichen automatisch
umbrochen. Wenn Sie bereits friiher einen Zeilenwechsel erzwingen wollen, driicken Sie an
der gewilinschten Stelle Strg + Enter.

* Ist der Text fertig geschrieben, driicken Sie Enter oder klicken au3erhalb des Kommentar-
Fensters.

Jetzt sehen Sie, dass der Kommentar durch eine schmale, Linie mit dem zugehdrigen Zweig
verbunden ist.

Wenn nétig, kdnnen Sie den Kommentar an einen besser passenden Platz verschieben,
indem Sie ihn mit der Maus oder der Pfeiltasten der Tastatur entsprechend ziehen.

#* (optional) Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.
Dieser Karteireiter enthalt die Formatoptionen, die man dem Kommentar zuweisen kann.

NEN- - MatchWare MindView 6 - test .mvdx MAP ANSICHT  KOMMENTAR
DATEL START EINFUGEM UBERPRUFEM FREIGAEE AMSICHT DESIGH FORMAT
P A1 p

Arial - |18 ~ | AN . —
F i U abe ab . A . =EE= Fiilifarbe Rahmen ]|
g - - zuriicksetzen
Zeichensatz Eigenschaften

#* Bewegen Sie sich durch die verfligbaren Optionen in den verschiedenen Dialogen und
probieren dabei den jeweiligen Effekt einfach aus.

Auf3er im Karteireiter Format kénnen Sie den Kommentar auch im Dialog Eigenschaften andern.

Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Allgemein" und
"Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Text" im Referenzteil. Eine allgemeine Beschreibung
des Eigenschaften Dialogs finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Einfigen eines Kommentars auf der Arbeitsflache

# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Sie Einfiigen | Kommentar im
Kontextmend.

Wenn Sie einen Kommentar so der Arbeitsflache zuweisen, ist er keinem Element zugewiesen -
deshalb wird auch keine Verbindungslinie angezeigt.

Bei Bedarf kénnen Sie den Kommentar mit der Maus an einen passenderen Platz ziehen - auch ein
Zuweisen zu einem Element der Map ist moglich, indem Sie ihn Uber das entsprechende Element
ziehen und dort loslassen. Fir genaue Positionierung kénnen Sie auch die Pfeiltasten der Tastatur
verwenden.

Editieren eines Kommentars

¥ Um einen bereits vorhandenen Kommentar zu ersetzen, wahlen Sie ihn durch Anklicken aus
und schreiben einfach den neuen Text.

Sie kénnen einen vorhandenen Kommentar auch editieren. Ahnlich wie bei Zweig-Beschriftungen
gibt es dafur verschiedene Verfahren:

& Klicken Sie den Kommentar an und dann seinen Text an oder

# Klicken Sie den Kommentar an und driicken Sie die Taste F2, oder

& Rechtsklicken Sie den Kommentar und wahlen Text bearbeiten in seinem Kontextmen.
Wenn Sie sich im Bearbeiten Modus befinden:

#» Platzieren Sie den Cursor dann an der gewlinschten Position und editieren den vorhandenen
Text.

* |Ist das editieren beendet, driicken Sie Enter oder klicken auBBerhalb des Kommentars.

@ Driicken von Esc wéahrend der Eingabe beendet den Editiermodus ohne jede Anderung.
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Losen eines Kommentars

» Um einen Kommentar von einem Zweig oder dem Ursprung zu l6sen, verwenden Sie die
Option Losen im Kontextmendl.

Damit gehort der Kommentar zu keinem Element mehr, sondern zur Arbeitsflache.

Loschen eines Kommentars

Um einen Kommentar zu léschen, wahlen Sie ihn aus und wahlen dann zwischen folgenden
Maoglichkeiten:

® Dricken Sie die Taste Entf(ernen) oder

® Wahlen Sie Start | Bearbeiten | Loschen 0 im Hauptmenu oder
& Wabhlen Sie Loéschen im Kontextmen.

Notizen

Im Gegensatz zu Kommentaren sind Notizen normalerweise nicht sichtbar. Sie kénnen
Notizen an Ursprung oder beliebige Zweige anhangen, nicht jedoch an die Arbeitsflache selbst.
Notizen sind unter anderem als Gedachtnisstitze fir den Designer wahrend des Aufbaus der Map
sinnvoll. So kdnnten Sie in einer Notiz zum Beispiel alle Punkte notieren, die Sie zum betreffenden
Zweig noch hinzufigen wollen.

Nordamerika @[5

Mordamerika

Beide Kalkulationsfelderwerden
automatisch ausgefillt. Prinzipiell
erzeugt die Formel SUM eine
Zwischensumme aus den Werten der
Unterzweige.

Anhangen einer Notiz

# Wahlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, an den Sie eine Notiz anhangen wollen und
Einfligen | Text | Notiz im Hauptmeni oder wahlen Einfliigen | Notiz im Kontextmen.

55’ Sie kénnen dazu auch F11 driicken.
Damit erscheint das Notizfenster - fertig zur Texteingabe.

#* (optional) Sie kénnen das Notiz-Fenster skalieren, indem Sie den Mauszeiger tber eine der
Fensterkanten bewegen und diese entsprechend ziehen.

#* Wenn die Texteingabe beendet ist, driicken Sie die Esc-Taste, klicken au3erhalb des
Notizfensters oder klicken auf das SchlieBkreuz rechts oben im Notizfenster.

Damit erscheint rechts vom Zweig ein gelbes Notiz-Symbol [, das darauf hinweist, dass dieser
Zweig mit einer Notiz versehen ist. Wenn Sie den Mauszeiger Uber dieses gelbe Notiz-Symbol
bewegen, 6ffnet sich das Notizfenster - die Notiz ist sichtbar. Wir der Mauszeiger wieder
wegbewegt, verschwindet die Notiz wieder und stattdessen ist der gelbe Punkt sichtbar.

Bei Bedarf kbnnen Sie eine Notiz an einen besseren Platz verschieben, indem Sie diese an ihrer
Titelleiste mit der Maus entsprechend ziehen.

Bearbeiten einer Notiz
Sie kdnnen eine Notiz auf verschiedene Weise editieren:
e Klicken Sie auf das gelbe Notiz-Symbol neben dem Zweig oder
® Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das gelbe Notiz-Symbol und klicken aufs Notizfenster oder
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# Rechtsklicken Sie den Ursprung oder den Zweig, der die Notiz enthalt und wahlen Einflgen |
Bearbeiten | Notiz im Kontextmendl.

@ Alternativ kdnnen Sie auch F11 dricken.

Loschen einer Notiz
Sie kdnnen auf zwei Arten l6schen:

# Rechtsklicken Sie den Zweig, zu dem die Notiz gehort und wahlen Léschen | Notiz im
Kontextmend.

e Rechtsklicken Sie die Titelleiste der getffneten Notiz und wéhlen Loschen im Kontextmen.

Symbole einfligen

-—— MindView erlaubt das Einfligen von Symbolen, die Sie in die Zweige einfiigen und diese damit
grafisch/optisch aufwerten oder auch - visuell - verschiedene Typen/Kategorien kennzeichnen
kdnnen.

So kdnnen Sie z.B. eines der Team-Symbole L fir alle Themen/Zweige der Map verwenden, in

denen es um ein Gesprach mit anderen geht, oder das Uhr-Symbol @© fur alle Zweige, bei denen es
einen bestimmten Termin gibt. Sie sollten allerdings nicht zu grof3ziigig mit den Symbolen umgehen,
um die Map ubersichtlich zu halten.

Hinzufligen eines MindView-Symbols zu einen Zweig
# Wahlen Sie den Zweig aus, dem Sie ein Symbol hinzuftigen wollen.
* Wahlen Sie Einfligen | Symbole, um die Symbolgalerie zu 6ffnen.
# Klicken Sie auf das gewilinschte Symbol.
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D Eigene Symbole...

Damit erscheint das gewahlte Symbol links von der Zweig-Beschriftung.

9@ Sie kdnnen so viele Symbole wie gewlinscht aus dem Standardset aussuchen. Bei den anderen
Sets kdnnen Sie aber nur jeweils ein Symbol aussuchen. Wenn Sie z.B. ein Symbol "Prioritat 3" fir
einen Zweig ausgewahlt haben und dann zusatzlich das "Prioritat 5 Symbol" wéhlen, wird das erste
durch das letzte ersetzt.

v Wenn Sie einem Zweig ein Symbol aulRerhalb des Standardsets zugewiesen haben und es
anklicken, wird es automatisch durch das néachste in der Reihe im Set ersetzt. Wenn Sie z.B. das
Symbol fur Prioritat 3 gewahlt haben und es dann anklicken, wird es zu "Prioritat 4" usw. bis zum
Ende der Mdglichkeiten (Prioritat 9). Danach folgt wieder Prioritat 1.

Entfernen eines Symbols
Sie kdnnen Symbole auf zwei Arten entfernen:

# Klicken Sie auf das Symbol. Um es auszuwahlen und wéahlen Symbol |6schen im
Kontextmend.

Sie kdnnen auch Alle Symbole I6schen, um alle Symbole des Zweigs auf einmal zu
entfernen.

# Rechtsklicken Sie auf den Zweig und wéahlen Loschen | Symbole im Kontextmeni. Wahlen
Sie das zu l6schende Symbol durch Anklicken aus
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Verwalten von eigenen Symbol-Sets

MindView erlaubt auBerdem das Erzeugen und Verandern von eigenen Symbol-Sets.
# Wahlen Sie Einfigen | Symbole, um die Symbolgalerie zu 6ffnen.
#» Klicken Sie auf Eigene Symbole am Ende der Galerie.

Der Dialog zum Verwalten von eigenen Symbolen erscheint.

I "

Verwalten eigener Symbole @

¥

Als Set sich ausschliefender Symbole definieren oK I I Abbrechen

#* Klicken Sie auf Symbol-Set erzeugen "= , um ein neues Set von Symbolen zu erzeugen.

# (optional) Wenn lhr neues Symbol-Set einander ausschlieBende Symbole enthalten soll (Es
kann pro Zweig immer nur ein einziges Symbol aus dem Set ausgewahlt werden), aktivieren
Sie Als Set sich ausschlieender Symbole definieren.

# Klicken Sie auf Symbol hinzufligen ﬂ , sich durch die Ordner zu bewegen und dort die
Symbole auszuwéhlen, die zum Set hinzugefiigt werden sollen.

# (optional) Um ein eigenes Symbol umzubenennen, rechtsklicken Sie es und wéhlen
Umbenennen.

Damit erscheint Ihr eigenes Set von Symbolen in der Symbolgalerie.

@ Wenn Sie eine Mind Map mit eigenen Icons an andere Anwender weitergeben, sehen diese die
Symbole ebenfalls, wenn sie die Mind Map auf ihrem Computer 6ffnen. Die eigenen Symbole
werden dort am Ende der Symbolgalerie unter '‘andere Symbole' (spezielles Set) angezeigt.

Bilder einfligen

In MindView kdnnen Sie Bilder zur Arbeitsflaiche, zum Ursprung sowie zu allen Zweigen und
Unterzweigen hinzufligen.

Da sich bei allen entsprechenden Untersuchungen herausgestellt hat, dass man sich mit Hilfe von
Bildern besonders gut an Dinge erinnern kann, sollten Sie, wo immer sich das anbietet, in Ihrer Map
mit Bildern arbeiten.

Bilder kénnen auf drei verschiedene Arten eingebunden werden:
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® Zweigbilder «—
Ein Zweigbild "sitzt" zentral auf dem Ursprung oder dem Zweig, zu dem es gehort. Zu
Ursprung und Zweigen kann jeweils nur ein Zweigbild zugeordnet werden.

Es bietet sich oft an, den Ursprung mit einem solchen Zweigbild zu versehen, um auch
grafisch darzustellen, worum es in der Map geht (siehe unten).

™y 4

L | |

[ | | | |

Umgang mit
Kunden

< N

& Verbundene Bilder .«#—

Im Gegensatz zu Zweigbildern kénnen Verbundene Bilder beliebig auf der Arbeitsflache

platziert werden. Verbundene Bilder kénnen mit dem Ursprung oder Zweigen verbunden, oder
einfach frei auf der Arbeitsflache platziert werden.

Budget

® Angehéangte Bilddateien ﬁ

In MindView kdnnen auch eine ganze Reihe von Objekten an den Ursprung oder die Zweige
der Map 'angehangt' werden, z.B. Textdateien, Videos, Bilder, Flashdateien und so weiter.
Diese Dateien kdnnen nicht nur innerhalb von MindView aufgerufen, sondern auch beim

Export 'mitgenommen’ werden, z.B. beim Export als HTML. Mehr zu angehéngten Bilddateien
erfahren Sie unter "Objekte anh&ngen".

Einfligen von Bildern

Einfigen eines Zweigbildes in den Ursprung oder einen Zweig

#* Wahlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Zweigbild zuweisen wollen; dann

wahlen Sie Einflgen | Bilder | Zweigbild im Hauptmeni oder Einfugen | Zweigbild im
Kontextmenu.

@ Alternativ kbnnen Sie auch Start | Einfiigen | Zweigbild im Hauptmeni wahlen.
#» Wahlen Sie im 'Offnen’-Dialog das gewiinschte Bild.

Das Bild wird dadurch am Ursprung oder Zweig eingefligt. Seine Position wird durch den
verwendeten Stil fir die Map festgelegt.

Q Sie kdnnen das Zweigbild auch direkt aus der Zwischenablage einfiigen: Wéhlen Sie dazu den
Zweig oder Ursprung aus und wahlen Einfligen oder driicken Strg + V. Zweigbilder kénnen auch

mithilfe des Erfassen-Dialogs eingefiigt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Erfassen von Texten
und Bildern".

# (optional) Skalieren des Bildes. Wahlen Sie das Bild durch Anklicken aus und bewegen dann
den Mauszeiger dazu tUber eine Kante des Bildes, bis er sich in einen Doppelpfeil &ndert und
ziehen Sie das Bild auf die gewiinschte GroRe.
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Falls nétig, kdnnen Sie das Bild auf seine urspriingliche GroR3e in der Map zurticksetzen. Siehe
"Bildeigenschaften" weiter unten.

Sie kdnnen auRerdem die Position des Zweigbilds relativ zur Zweigbeschriftung &ndern, sodass es
statt dartiiber zum Beispiel links oder rechts davon angezeigt wird:

# Klicken Sie auf das Zweigbild, um es auszuwéahlen, und ziehen es dann Uber die
Zweigbeschriftung. Dadurch sehen Sie eine Vorschau der mdglichen Positionen. Lassen Sie
das Bild Uber einer der blauen Flachen (links, rechts oder Uiber der Zweigbeschriftung) los, um
es entsprechend zu platzieren.

Wenn Sie das Bild auf der schmalen, blauen Flache links unterhalb der Zweigbeschriftung
loslassen, wird es dadurch zum Verbundenen Bild.

Ausarheitung
bjektplan

Soreer

Wenn Sie das Bild auf der schmalen, blauen Flache rechts unterhalb der Zweigbeschriftung
loslassen, wird es dadurch zum angehangten Bildobjekt.

Ausarbeitung
lan

=4

PR
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Auf die gleiche Weise kénnen Sie ein Bild auch einem anderen Zweig zuweisen.

Verbundenes Bild dem Ursprung oder einem Zweig zuweisen

» Wahlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Verbundenes Bild zuweisen wollen
und wahlen dann Einfliigen | Bilder | Verbundenes Bild im Hauptmeni oder Einfligen |
Verbundenes Bild im Kontextmend.

#» Wahlen Sie das gewiinschte Bild im 'Offnen'-Dialog aus.
Das Bild erscheint damit auf dem Bildschirm, es wird, wenn nétig, kleiner als im Original skaliert.

# (optional) Sie kénnen das Bild wie oben beschrieben skalieren. Sie kénnen das Bild auch an
einen anderen, besser geeigneten Platz auf der Arbeitsflache ziehen. Sie kénnen fir genaue
Positionierung auch die Pfeiltasten der Tastatur verwenden.

Eine dinne Linie verbindet das Bild jetzt mit dem Ursprung oder Zweig, zu dem es gehort.

Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache platzieren

# Klicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen Einfuigen | Bilder | Verbundenes Bild im
Hauptmenu oder Einfiigen | Verbundenes Bild im Kontextmenda.

# Waihlen Sie im 'Offnen’ Dialog das gewiinschte Bild aus.

Wenn Sie ein Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache platzieren, ist es mit keinem Element der Map
verbunden, d.h. es ist auch keine graue Linie sichtbar.

#* (optional) Wie oben beschrieben, kénnen Sie auch hier das Bild nach Belieben skalieren oder
verschieben. Sie kénnen es auch nachtraglich einem Zweig zuweisen, indem Sie es dariiber
ziehen und dort loslassen.

Ziehen von Bildern
Statt wie oben beschrieben, kénnen Sie Bilder auch direkt aus dem Multimedia Katalog, dem
Windows Explorer oder dem Windows Desktop in die Map ziehen.

@ Eine komplette Beschreibung des Multimedia Katalogs finden Sie unter "Arbeiten mit dem
Multimedia Katalog".

Ziehen eines Bildes auf den Ursprung oder einen Zweig

# Ziehen Sie das Bild einfach aus dem Multimedia Katalog, dem Windows Explorer oder vom
Windows Desktop ins Dokument und lassen es tiber dem gewiinschten Ursprung oder Zweig
los - sobald dieser ausgewabhlt erscheint.

Voreingestellt wird dadurch ein Zweigbild erzeugt. Wenn nétig, kénnen Sie dieses Zweigbild in
ein Verbundenes Bild &ndern, indem Sie das Zweigbild rechtsklicken und Losen | Zweigbild
im Kontextmeni wahlen.

Ziehen eines Bildes auf die Arbeitsflache

# Ziehen Sie das Bild einfach aus dem Multimedia Katalog, dem Windows Explorer oder vom
Windows Desktop ins Dokument und lassen an der gewiinschten Stelle der Arbeitsflache los.

Verschieben von Bildern
Wenn nétig kann ein Bild sehr einfach von einem Zweig zu einem anderen verschoben werden.

# Um ein Zweigbild von einem Zweig zu einem anderen zu verschieben, klicken Sie es an, um
es auszuwahlen, ziehen es iiber den anderen Zweig und lassen es Uber einer der blauen
Vorschau-Flachen - wie oben beschrieben - los: links, rechts oder oberhalb der
Zweigbeschriftung.

Sie kdnnen ein Zweigbild auch zum Verbundenen Bild machen, indem Sie es Uber dem linken
Teil der schmalen, blauen Flache unterhalb der Zweigbeschriftung loslassen. Ein angehangtes
Bildobjekt erhalten Sie, wenn Sie es Uber der oder indem Sie es Uber der schmalen, blauen
Flache rechts unterhalb der Zweigbeschriftung loslassen

70



Benutzerhandbuch

Wenn Sie ein Zweigbild weg vom Zweig ziehen und Uber einer leeren Flache loslassen, wird
es zum unabhangigen Verbundenen Bild (also ohne Verbindung zu einem speziellen Zweig).

# Um ein Verbundenes Bild von einem Zweig auf einen anderen zu ziehen, klicken Sie es an, um
es auszuwahlen, und ziehen es zum anderen Zweig. Lassen Sie es Uber dem linken Teil der
schmalen, blauen Flache unterhalb der Zweigbeschriftung los.

Sie kdnnen ein Verbundenes Bild auch zum Zweigbild machen, indem Sie es Uber einer der
anderen blauen Flachen loslassen (links, rechts oder oberhalb der Zweigbeschriftung.

Losen von Bildern

Losen eines Zweigbildes

#* Um ein Zweigbild zu 16sen, Wahlen Sie den zugehdrigen Zweig aus und wahlen dann Losen |
Zweigbild aus dessen Kontextmenti.

Losen eines Verbundenen Bildes

# Ein Verbundenes Bild, das mit dem Ursprung oder einem Zweig verbunden ist, kdnnen Sie von
diesem losen, indem Ldsen im Kontextmeni wahlen.

Das Bild ist dadurch der Arbeitsflache zugehdrig, nicht mehr dem Ursprung oder einem Zweig.
Ersetzen von Bildern

Ersetzen eines Zweigbildes

Sie kdnnen ein Zweigbild durch ein andere ersetzen, indem Sie wie folgt vorgehen:
#* Wahlen Sie den Zweig, zu dem das Bild gehort, aus.
#» Drucken Sie die Strg Taste, wahrend Sie den Zweig doppelklicken.

Der Offnen Dialog erscheint, in dem Sie ein anderes Bild auswahlen kénnen.

Ersetzen eines Verbundenen Bildes
# Doppelklicken Sie auf das Verbundenen Bild.
Der Offnen Dialog erscheint, in dem Sie ein anderes Bild auswahlen kénnen.

Loschen von Bildern

Loschen eines Zweigbildes
Sie kdnnen ein Zweigbild auf zwei Arten l6schen:
# Klicken Sie den Zweig, zu dem das Bild gehort an und fahren dann so fort:

» Klicken Sie auf das Bild selbst (Griffe zum Skalieren werden sichtbar) und driicken Léschen
oder

& Wabhlen Sie Loschen | Zweigbild im Kontextmeni des Zweigs.

Q Wenn Sie aus Versehen die Entfernen-Taste driicken, wird der ganze Zweig geldscht. Sie

kénnen ihn wiederherstellen, indem Sie Rickgangig " in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
wahlen oder Strg + Z driicken.

Loschen eines Verbundenen Bildes

Um ein Verbundenes Bild zu I6schen, wahlen Sie es aus und:
s Dricken Entf(ernen) oder
® \Wahlen Start | Bearbeiten | Loschen Q im Hauptmenii oder
® Wahlen Loschen im Kontextmena.
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Bildeigenschaften
Bilder besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaft Dialog &ndern kénnen.

Zweige, die Zweigbilder enthalten, haben in ihrem Eigenschaften Dialog einen speziellen
Karteireiter, der die Bildeigenschaften enthélt. Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften des
Zweigs: Karteireiter Bild".

Genaueres speziell zu diesem Thema finden Sie unter "Eigenschaften des Verbundenen Bildes:
Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des Verbundenen Bildes: Karteireiter Bild". Allgemeines
wird unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog" beschrieben.

5@ Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

Einfigen von Aufgabendaten

>

:'j In MindView kdnnen Sie Aufgaben- und zeitbezogene Informationen zu beliebigen Zweigen
Ihrer Mind Map hinzufligen, um verschiedene Dokument-Typen, z.B. Zeitleisten, Aufgabenlisten und
Projektplane zu erzeugen.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie man Aufgabeninformationen zu Zweigen Ihres Dokuments
hinzufugt, um entweder eine einfache Aufgabenliste oder einen Projektplan zu erzeugen. Weitere
Information zum Einfiigen von Zeitinfos zu zweigen finden Sie unter "Einfiigen von Zeitleiste-Daten".

Wahrend Sie einerseits Aufgabeninformationen auch in speziellen Ansichten, z.B. in der
Gliederungsansicht (Aufgabenlisten und Projektplane) und in der Gantt Ansicht (nur Projektpléane)
direkt hinzufligen kénnen, erlaubt der hier beschriebene Aufgaben/Zeitleiste Dialog,
Aufgabeninformationen zu Zweigen hinzuzufigen, wéhrend Sie Ihr Dokument in einer der Standard
Map Ansichten anzeigen lassen.

Aufbau einer Aufgabenliste

# Klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitliste rechts am Rand der Arbeitsoberflache oder
wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Aufgaben/Zeitleiste-Dialog, um den
Dialog anzuzeigen.

Stellen Sie sicher, dass der Dokumenttyp auf Aufgabenmanagement gestellt ist.
Wabhlen Sie den Zweig aus, zu dem Sie Aufgabeninformationen hinzufligen mdchten.
(optional) Geben Sie ein Datum fiir den Beginn ein.

(optional) Geben Sie Datum fiir das Ende ein.

(optional) Wahlen Sie eine Prioritat Stufe.

(optional) Wahlen Sie einen Prozentwert aus, der anzeigt, wie weit die Aufgabe bereits Fertig
ist.

L L U A U

* (optional) Weisen Sie der Aufgabe Ressourcen zu, wobei deren Namen durch Semikola
(Strichpunkte) getrennt werden miissen.

Sie kdnnen auch den Ressourcen Button rechts des Feldes anklicken, um den Dialog der
Aufgaben-Ressourcen zu 6ffnen. Mehr dazu, wie man mit diesem Dialog arbeitet und wie man
eine globale Aufgabenliste anlegt, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen" im Kapitel '‘Gantt
Ansicht'.

* Wiederholen Sie diese Schritte, um Aufgabeninformationen zu anderen Zweigen hinzuzuftigen.
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# (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen_der Mind Map anzuzeigen,
wahlen Sie die Option Ansicht | Daten | Zweigdaten anzeigen == (oder rechtsklicken Sie
auf die Arbeitsflache, wahlen dort Zweigdaten anzeigen) und wahlen die Felder im
Unterment aus, die angezeigt werden sollen.

Q Sie kdnnen die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem Sie
auf das Symbol Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die Option

Zweigdaten anzeigen im Kontextmeni wahlen).

Es ist auch méglich, die Zweigdaten zu formatieren, d.h. in der Map auf verschiedene Weise

anzuzeigen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Formatieren von Zweigen".

Sie kdnnen die Zeitinformationen, die Sie einem Zweig zugewiesen haben, jederzeit I6schen, indem

Sie den Zweig auswéhlen und den Button Zeiten I6schen klicken.

Wenn Sie fiirs erste alle entsprechenden Werte eingegeben haben, kénnen Sie das Ergebnis in
Form einer Tabelle in der Gliederungsansicht anzeigen und dort (lbersichtlicher) weiter bearbeiten.
AuRerdem kénnen Sie eine chronologische Anzeige der Aufgaben entlang einer Zeitachse aufrufen,
indem Sie auf die Zeitleistenansicht schalten. Mehr zu diesen beiden Ansichten finden Sie unter

"Arbeiten mit der Gliederungsansicht" und "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

Sie kdnnen auch eine bereits existierende Aufgabenliste aus Microsoft Outlook importieren oder lhre
Aufgabenliste dorthin exportieren. Au3erdem ist das Synchronisieren von verschiedenen Versionen
der gleichen Aufgabenliste (gespeichert in einem der beiden Programme) mdoglich.
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Mehr zur entsprechenden Vorgehensweise finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft OQutlook-
Aufgabenliste" und "Import von Microsoft Outlook".

Aufbau eines Projektplans

Unter einem Projektplan versteht man eine Reihe von mit einander zusammenhangenden Aufgaben,
die in einer bestimmten Reihenfolge erledigt werden mussen.

Die MindView Gantt Ansicht ist eine spezielle Ansicht, die zum Erzeugen, Bearbeiten und dem
Management von Projektplanen dient - entsprechend den Regeln des Projektmanagements. Es ist
die optimale Ansicht, wenn es darum geht, einen Projektplan zu bearbeiten, da sie unverziiglich die
Konsequenzen von Anderungen auf den Plan insgesamt anzeigt.

Es gibt zwei wichtige Unterschiede in der Art und Weise, wie MindView eine einfache Aufgabenliste
und in Abgrenzung dazu einen Projektplan handhabt:

# [n einem Projektplan werden alle Gibergeordneten Zweige zu Ubergeordneten Aufgaben bzw.
Der Unterzweige bzw. Aufgaben. Beginn, Ende und damit die Dauer dieser tibergeordneten
Aufgaben werden automatisch durch die darin zusammengefassten Unter-Aufgaben errechnet
und kénnen manuell nicht geandert werden.

® In einem Projektplan kdnnen Aufgaben nur innerhalb der Projekt-Gesamtzeit erscheinen, die
im Projektkalender und den Ressourcenkalendern definiert wurde.

Eine vollstdndige Beschreibung der Gantt Ansicht, u. a., wie man einen Projektplan aufbaut, finden
Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht" und den folgenden Beschreibungen im Kapitel "Gantt
Ansicht".

Der hier beschriebene Aufgaben/Zeitleiste Dialog stellt eine Alternative beim Ansehen und
Bearbeiten der Informationen dar, die den Aufgaben lhres Projektplans zugewiesen sind. Er ist vor
allem dann wichtig, wenn Sie sich lhr Projekt eben momentan nicht in der Gantt Ansicht, sondern in
einer der klassischen Mind Map-Ansichten anschauen wollen. Ist das Brainstorming beendet,
kénnen Sie zur Gantt Ansicht wechseln und von den speziellen Méglichkeiten beim
Projektmanagement profitieren, die MindView hier bietet.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitleiste rechts am Rand der Arbeitsoberflache
oder wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Aufgaben/Zeitleiste-Dialog, um
den Dialog anzuzeigen.

#» Stellen Sie sicher, dass der Dokumenttyp auf Projektmanagement gesetzt ist.
# Wahlen Sie einen Zweig aus, zu dem Sie Aufgabeninformation hinzufligen mdéchten.

#* (optional) Geben Sie eine Dauer ein. Sie kdnnen mit der Dropdown-Liste rechts zwischen
verschiedenen Zeitformaten wahlen (Minuten, Stunden, Tage, Wochen, Monate).

Detaillierte Informationen Uber die verschiedenen Méglichkeiten, eine Dauer festzulegen - und
dartuber, wie MindView diese Werte innerhalb eines Projektplans verwendet, erfahren Sie unter
"Aufgabendauer Eingeben" in "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben" (Gantt Ansicht).

Obwohl es moglich ist, Start- und Enddaten fiir Projektaufgaben einzugeben, wird dies nicht
empfohlen, solange Sie sich nicht 100% klar sind, was Sie damit eigentlich definieren.
Normalerweise ist es besser, MindView die Start- und Enddaten automatisch aus dem Projektstart,
den Aufgabendauern und den Aufgaben-Links, die Sie ggf. In der Gantt Ansicht definiert haben,
berechnen zu lassen. Genauere Infos dariber, wie MindView Start- und Enddaten in einem
Projektplan verwaltet, bekommen Sie unter "Eingeben von Start- und Enddaten” in "Anlegen und
Bearbeiten von Aufgaben" (Gantt Ansicht).

# (optional) Wahlen Sie eine Prioritat Stufe.

#* (optional) Wahlen Sie einen Prozentwert aus, der anzeigt, wie weit die Aufgabe bereits Fertig
ist.

» (optional) Weisen Sie der Aufgabe Ressourcen zu, wobei deren Namen durch Semikola
(Strichpunkte) getrennt werden mussen.

Sie kdnnen auch den Ressourcen Button rechts des Feldes anklicken, um den Dialog der
Aufgaben-Ressourcen zu 6ffnen. Mehr dazu, wie man mit diesem Dialog arbeitet und wie man
eine globale Aufgabenliste anlegt, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen" im Kapitel ‘Gantt
Ansicht'.

#* Wiederholen Sie diese Schritte, um Aufgabeninformationen zu anderen Zweigen hinzuzuftigen.
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Aufgaben/Feitleiste

Dokumenttyp

[Projekhnanagement -

Erforderlich zum Erzeugen von
Gantt-Projekten (Zeitskala von 1934 bis
20449).

Zeitinformation

Dauer:

6 Tage — |Tage P
Eeginn:

06.02.2015 B~
Ende:

13.02.2015 B~

Aufgabeninformation
Prioritat:

500 -
Fertigstelluna:

0% -

Ressourcen:

EL

[=] Aufgabeninfomation...

Projekt
E‘} Projeldinformation. ..
Projektkalender..

E‘l Projektressourcen. ..

# (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen,

wahlen Sie die Option Ansicht | Daten | Zweigdaten anzeigen == (oder rechtsklicken Sie auf
die Arbeitsflache, wéahlen dort Zweigdaten anzeigen) und wahlen die Felder im Untermenti
aus, die angezeigt werden sollen.

Q Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden,
indem Sie auf das Symbol Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die
Option Zweigdaten anzeigen im Kontextmeni wahlen).

Es ist auch moglich, die Zweigdaten zu formatieren, d.h. in der Map auf verschiedene Weise
anzuzeigen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Formatieren von Zweigen".

MindView erlaubt den Export Ihrer Projektplane zum Weiterbearbeiten in Microsoft Project.
AuRerdem kénnen bereits existierende Microsoft Project Dateien in die Gantt Ansicht importiert
werden, direkt aus Microsoft Project oder ibers Microsoft Project XML Format.

Mehr Informationen Uber das Exportieren und Importieren direkt aus Microsoft Project finden Sie
unter "Exportieren zu Microsoft Project" und "Import von Microsoft Project". Fir den Export und
Import Gbers XML Format lesen Sie unter "Exportieren als XML" und "Import von XML" nach.
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Einfigen von Zeitleiste-Daten

MindView erlaubt das Ein- bzw. Hinzufligen von Zeitinformationen zu jedem Zweig des Dokuments,
um daraus verschiedene Dokumenttypen, z.B. Zeitleisten, Aufgabenlisten oder Projektplane, zu
generieren.

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie man Zeigen des Dokuments Zeitinformationen hinzufiigt,
wenn daraus eine Zeitleiste werden soll.

Informationen zur Eingabe von Daten fiir Aufgabenlisten und Projektplane finden Sie unter "Einfligen
von Aufgabendaten".

Eine MindView Zeitleiste ist ein Element, das Ereignisse in chronologischer Reihenfolge auf einer
horizontalen Achse anzeigt - wie hier zu sehen:

Bldieirdierrit i Frankoich 19151818
Erzpi BuchvariMensiehurg 1853 |

| Kansarvatives Parlamsncsmitglied 1300 - 1804
Déenriin ded Ammee 1155-1098 Linerales Parlamantsmitglied 1904-1922

o Hoohzeit mit ‘Watfenminisser 15971818
Clemensing Hozier 1800
L Konservpires Parlameripmingbed
| Frilha Harisns Prisident der Handslskammer 15081530 | 1031958
Haraw CRE-ERT Ersiwr Lord cher Admiraliat 15011518 Finanzminister 1524-1328
S gt 1653- 1354 Erisguicerespondent 1858 Innenminisber 1900-1911 Krisgemininter 18191501 Diiw wilcen Jahre 1539-1539

Eine komplette Beschreibung der Zeitleisten-Ansicht finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-

Ansicht". Dort wird auch erklart, wie Sie lhre Zeitleisten-Ansichten prasentieren und exportieren
koénnen.

Waéhrend Sie auch direkt in der Zeitleistenansicht arbeiten kénnen, um eine Zeitleiste aufzubauen,
erlaubt der Aufgaben/Zeitleiste Dialog, der hier beschrieben wird, die Eingabe von Zeitdaten noch
wahrend des Brainstorming in einer der Standard Map Ansichten.

Auswahl eines Zeittyps

Unabhangig davon, ob Sie sich in einer der Standard Map Ansichten oder in der Zeitleisten-Ansicht
befinden, ist das erste, was bzgl. der Zeitleiste festgelegt werden muss, der "Zeittyp" des
Dokuments. Erst dann kénnen Sie einem Zweig Zeitinfos fur eine Zeitleiste hinzufiigen.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitleiste rechts der Arbeitsflache oder wahlen Sie
Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Aufgaben/Zeitleiste, um den Dialog zu 6ffnen.

# Wahlen Sie den Dokumenttyp Zeitleiste im ersten Feld.
# Wahlen Sie den Zeittyp flir Inr Dokument. Der voreingestellte Zeittyp ist 'Standard'.

Zeittyp des Dokuments

Standard -

Jahr, Monat, Tag und Zeit
von 1n. Chr, bis 3000 n.Chr.

In MindView kdnnen Sie in Zeitleisten Projekten zwischen verschiedenen Zeittypen wahlen, um
unterschiedliche Zeitabschnitte optimal darstellen zu kénnen.
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Standard: Verwenden Sie diesen Zeittyp fir "normale" Daten und Zeiten. Er eignet sich auch fir
historische Zeitabschnitte, wenn Sie keine Daten vor Christi Geburt benétigen. Sie kénnen hier Jahr,
Monat, Tag und Zeit eingeben. Der verfugbare Zeitraum reich von 1 n. Chr. bis 3.000 n. Chr.

Historisch: Wahlen Sie diesen Zeittyp fur historische Daten. Sie kdnnen das Jahr (vChr oder nChr)
sowie den Monat und den Tag (keine Zeit) wahlen. Der Bereich reicht von 5.000.000 vChr bis 3.000
nChr.

Geologisch: Wahlen Sie diesen Typ fiir astronomische, geologische oder prahistorische Ereignisse.
Sie kdnnen Daten in Jahrtausenden oder Jahrmillionen eingeben. Dezimalzahlen sind dabei erlaubt,
der Bereich ist £20.000.000.000.

Taglich: Verwenden Sie diesen Typ, wenn Sie nummerierten Tagen (ohne spezielles Datum oder
spezielle Wochentage) Zeiten zuordnen wollen. Auf diese Weise kdnnten Sie z.B. den Lebenslauf
eines Insekts oder einen speziellen Prozess beschreiben. Sie kdnnen einen Rag als Nummer sowie
eine Zeit eintragen: Tag 1 ist der erste Tag, Tag 17 der siebzehnte, Tag -3 ist der dritte Tag vor dem
ersten Tag usw. Der verfligbare Bereich ist £1.000.000.

Wdchentlich: Verwenden Sie diesen Typ, wenn Sie Wochen (nummeriert, ohne spezielles Datum)
Daten und Zeiten zuordnen wollen. Sie kénnen eine Wochen-Nummer sowie einen Wochentag
(Montag bis Sonntag) sowie eine Zeit definieren. Der Bereich ist £100.000.

@ Es empfiehlt sich, sehr genau nach- und voraus zu denken, bevor der Zeittyp festgelegt wird.
Wird dieser namlich nachtraglich geandert, missen alle Zeitinfos erneut eingegeben werden.

Daten und Zeiten eingeben
# Wahlen Sie den Zweig aus, zu dem eine Zeitinformation hinzugefugt werden soll.

#* Klicken Sie auf den Button rechts des Feldes Beginn im Aufgaben/Zeitleiste Dialog (oder
driicken Sie F12).

Aufgaben/Zeitleiste

Dokumenttyp E
=
Zeitleiste v] =t
g
Geeignet fiir Zeitleisten mit verschiedenen [
Zeitskalen o
)
]
@
Zeittyp des Dokuments
Standard P w =
Jahr, Monat, Tag und Zeit E]
von 1n. Chr, bis 3000 n.Chr, =
8.
=
[a¥]
&
Zeitinformation =
Beginn: =
1968 |
Ende: @
1973 | =
m
=
Zeiten lischen J I Erweitert... ]

# Geben Sie im dadurch sich 6ffnenden Dialog einen Beginn ein. Sie miissen dabei nicht alle
moglichen Felder ausfillen. Wenn Sie z.B. den Zeittyp Standard gewahlt haben, kénnen Sie
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nur eine Jahreszahl oder nur Jahreszahl und Monat auswahlen, ohne ein exaktes Datum (inkl.
Tag etc.) einzugeben.

Wenn Sie einen Fehler gemacht oder ein Datum eingegeben haben, das sich im Nachhinein
als zu genau definiert herausgestellt hat, kbnnen Sie auf Reset klicken, um eine oder mehrere
Ihrer Eingaben riickgangig zu machen. haben Sie z.B. "2001", "Januar" und "22" gewabhilt,
nimmt ein Klick auf Reset die Info zum "Tag" zurlick, sodass als Datum "Januar 2001" (ibrig
bleibt.

Alternativ kbnnen Sie Datum und Zeit einfach direkt im Feld Beginn eingeben. Sie kénnen
dabei verschiedene Shortcuts und Abkiirzungen verwenden. Welche das sind, ist abhéngig
vom Zeittyp.

MindView interpretiert, was Sie eingegeben haben und macht Vorschlage in einer Liste. Sie
kénnen einen dortigen Eintrag jederzeit wahlen, ohne die kompletten Werte eingeben zu
mussen.

Nachfolgend einige Beispiele (die tatsachlich angezeigten Daten hdngen u.a. von den
Einstellungen im System ab und kdnnen insofern von den hier gezeigten abweichen):

Standard:

'2512 11','25/12/11", '25-12-11"' oder '251211": aus allen wird 25,Dez 2011 (deutsche
Einstellung);

‘3 3’ wird zum 3. Méarz des aktuellen Jahres;

Nach dem Datum kdnnen Sie auch noch eine 'Zeit' eingeben, wobei Datum und Zeit durch ein
Leerzeichen getrennt sein miissen. Sie kdnnen sogar US-Zeiteingaben verwenden, z.B. wird
aus '2:00 pm' als Vorschlag '14:00'.

Historisch: ‘1211'wird zu 1211 n.Chr.; *-490’ wird zu 490 v.Chr.;

Geologisch: ‘200m’ wird zu 100.000.000; '-5000" wird zu -5.000 Jahre (also vor 5.000 Jahren);
‘50t" wird zu 50.000.

Taglich: 20" wird zu Tag 20; *-20’ wird zu Tag -20; ‘2 10:pm’ wird zu Tag 2, 22:00.
Wdéchentlich: ‘3" wird zu Woche 3; ‘3.0’ wird zu Woche 3, Montag; ‘-2.6 3:’ wird zu Woche -2,
Sonntag, 3:00.

Klicken Sie auf OK.

Wenn nétig kdnnen Sie ein Ende eines Zeitraumes festlegen, indem Sie aufs Feld Ende Im
Zeitleiste Dialog klicken oder Strg + F12 driicken. Wenn Sie z.B. ein Ereignis haben, das an
einem einzigen, speziellen Tag stattfindet, missen Sie lediglich einen Beginn eingeben.

Wiederholen Sie diese Schritte, um Zeitinfos zu anderen Zweigen hinzuzufigen.

(optional) Um die Zeitinformationen direkt bei den Zweige_n der Mind Map anzuzeigen, wahlen

Sie die Option Ansicht | Daten | Zweigdaten anzeigen == (oder rechtsklicken Sie auf die
Arbeitsflache, wahlen dort Zweigdaten anzeigen) und wahlen die Felder im Untermeni aus,
die angezeigt werden sollen.

Q Sie kdnnen die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem Sie
auf das Symbol Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die Option
Zweigdaten anzeigen im Kontextmeni wahlen).

Es ist auch mdglich, die Zeitinformationen in der Map auf verschiedene Weise anzuzeigen.
Mehr dazu finden Sie unter "Formatieren von Zweigen".

Sie kdnnen die einem Zweig hinzugefiigte Zeitinfo jederzeit I6schen, indem Sie ihn anklicken und
auf den Button Zeiten l6schen Klicken.

5@ Sie kdnnen Zeitinfos nicht nur hier im Dialog eingeben, sondern auch in der Ansicht 'Gliederung

oder im Teil 'Gliederung' der Zeitleisten-Ansicht. Doppelklicken Sie dazu einfach aufs Feld Beginn
bzw. Ende und fullen den Zeitsetzer-Dialog wie weiter oben beschrieben aus.

Erweiterte Optionen

Der Dialog Ende-Definition wird sichtbar, wenn Sie in diesem Dialog auf den Button 'Erweitert'
klicken. Er ermdglicht Ihnen, die Art und Weise zu bestimmen, mit der MindView das Ende eines
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Ereignisses verarbeitet. Diese Einstellungen sind nur relevant, wenn Sie sich das Dokument in der
Zeitleisten-Ansicht anschauen.

r 3
Ende-Definition o

Ende (Jahr) Ende (Monat)

@ inklusive (7 inklusive

(7 exklusive @ exklusive

Ende (Woche) Ende (Tag)

(7 inklusive (7 inklusive

@ exklusive @ exklusive

04 ] [ Abbrechen

[

Am einfachsten lasst sich die Funktionsweise anhand eines Beispiels beschreiben: Stellen Sie sich
vor, dass Sie an einem Zweig zum Thema "Zweiter Weltkrieg" arbeiten. Als 'Beginn' geben Sie 1939
ein, womit der Zweig auf der Zeitleiste mit zu Anfang des Jahres 1939 beginnt. Als 'Ende' geben Sie

1945 ein. Jetzt haben Sie zwei Méglichkeiten:
# |Istim Dialog Ende (Jahr) auf inklusive gesetzt, wird der Endpunkt auf das Ende des Jahres
1945 gesetzt. Die Leiste fir den Zweiten Weltkrieg erstreckt sich damit vom Beginn des Jahres

1939 bis zum Ende des Jahres 1945.

Zweiter Weltkrieg |

1535 - 1545

# |[stim Dialog Ende (Jahr) auf exklusive gesetzt, wird der Endpunkt auf den Beginn des Jahres
1945 gesetzt. Die Leiste fiur den Zweiten Weltkrieg erstreckt sich damit vom Beginn des Jahres

1939 bis zum Beginn des Jahres 1945.

“

Zweiter Weltkrieg |

1539 - 1945

Die Einstellungen fur die anderen Zeitabschnitte, also Monat, Woche und Tag arbeiten auf genau

die gleiche Weise.
Wichtig: Die Optionen, die Sie hier fiir das Ende der Zeitabschnitte gewahlt haben, gelten nur fir

alle ab jetzt eingefligten Ende-Werte - und nur fiir die aktuelle Zeitleiste. Wenn Sie eine weitere,
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neue Zeitleiste erzeugen, werden die Optionen in diesem Dialog wieder auf die voreingestellten
werte zurlickgesetzt. Sie kdnnen also durchaus verschiedene Einstellungen fur unterschiedliche
Zeitleisten definieren.

Hinzufugen von Kalkulationswerten

MindView ermdglicht das Hinzufligen von Text und numerischen Daten zu jedem Zweig der Mind
Map. Damit kbnnen Sie Werte anzeigen, zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse,
Textstrings, wie Projektnamen, Mitglieder des Teams und so weiter -, und Sie kénnen
Kalkulationen eingeben. Eingebaute Funktionen erlauben die automatische Anzeige von
numerischen Werten von Unterzweigen auf den zugehdrigen Ubergeordneten Zweigen.

Hinzufigen von numerischen Werten zu Zweigen
Um einen Wert, z.B. 'Verkaufte Einheiten' zu einem oder mehreren Zweigen hinzuzufugen:
» Wahlen Sie den oder die Zweige aus.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation rechts der Arbeitsflache oder wahlen Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Kalkulationsdialog, um den Dialog zu 6ffnen.

# Klicken Sie im Dialog auf <Neu einfiigen> unterhalb der Spalte Name und geben "Verkaufte
Einheiten" ein.

MName Wert

< Meu einfligen...

@ Falls Sie bereits zuvor einen Wert fur 'Verkaufte Einheiten' in der Mind Map eingegeben
haben, kdnnen Sie diesen Schritt Gberspringen, da dann das 'Verkaufte Einheiten' Feld
bereits existiert.

#* In der Spalte Wert geben Sie den Wert ein, zum Beispiel 2500.

Mame Wlert
Verkaufte Einheit.. |2.500.00

< Neu einfiigen >

Damit erscheint der Wert unterhalb des entsprechenden Zweigs der Mind Map. Das Feld
'Verkaufte Einheiten' steht jetzt (als 'Kalkulationsfeld') auch fir die Verwendung in anderen
Zweigen zur Verfigung.

\] Kanada |

Verkaufte Einheiten: 2. 500

@ Kalkulationsfelder erscheinen nicht in der Mind Map, wenn sie leer sind. Wenn also einem
Kalkulationsfeld kein Wert zugewiesen ist (zum Beispiel, weil die oben beschriebene Prozedur nicht
bis zum Ende durchgefiihrt wurde), ist dieses zwar zuganglich; es wird aber nirgendwo angezeigt.
Wenn Sie einem Zweig einen Wert zuweisen (auf3er Null), wird dieser am Zweig angezeigt.

Werte, die Sie einem Zweig direkt zuweisen, Gberschreiben voreingestellte Werte oder solche, die
Sie zuvor eingegeben haben (siehe "Voreinstellungen eingeben" weiter unten). Wenn Sie einem
Zweig versehentlich einen Wert zugewiesen haben, kdnnen Sie dies mit Strg + Z riickgéngig
machen. AulRerdem kénnen Sie den Wert rechtsklicken und Zuriicksetzen auf Voreinstellung
wahlen.

Q Statt Werte oder Formeln Zweig fiir Zweig einzugeben, Ist es oft einfacher, die Dialoge
Voreinstellungen und Formate zu verwenden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Voreinstellungen
eingeben" weiter unten.
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Hinzufligen von Textwerten zu Zweigen

@ Der voreingestellte Typ in MindViews Kalkulationsfelder ist "numerisch". Deshalb werden Sie bei
jeder Eingabe von Textwerten ins Kalkulationsfeld gefragt, ob der Wert zu Text konvertiert werden
soll. Um dies nicht jedes Mal wiederholen zu missen (z.B. bei der Eingabe von zahlreichen
Textwerten hintereinander) kdnnen Sie den Dialog Voreinstellungen und Formate verwenden, um
Textwerte einzugeben; mehr dazu finden Sie unter "Voreinstellungen eingeben" weiter unten.

Um einen Textwert einzugeben, z.B. den Namen eines Vertriebsmitarbeiters auf Zweigen
anzuzeigen:

# Wahlen Sie den oder die Zweige aus und schalten, wie oben beschrieben, in den Kalkulation-
Dialog.

# Klicken Sie ins Feld <Neu einfliigen> unter Name und geben "Vertriebsmitarbeiter" ein.
#* In der Spalte Wert geben Sie die entsprechenden Namen ein, z.B. "Marie Kohl".

Name Wert
Vertriehsmitarbeiter Marie Kohl

< Meu einfigen »

#* Kilicken Sie im dadurch aufgerufenen Dialog auf Ja, was bedeutet, dass der eingegebene Wert
zu Text konvertiert wird.

Dadurch erscheint der eingegebene Text unterhalb des betreffenden Zweigs der Mind Map,
aullerdem steht das Feld "Vertriebsmitarbeiter" auch fur andere Zweige zur Verfiigung.

@ Wie bei numerischen Werten werden auch Textwerte nicht angezeigt, wenn sie leer sind; werte,
die Sie direkt auf der Zweigdarstellung eingeben, Giberschreiben alle zuvor eingegebenen Werte.

Werte bearbeiten
Um Werte auf einem oder mehreren Zweigen zu bearbeiten:
# Klicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
#* Wahlen Sie den oder die Zweig(e) aus.
» Fuhren Sie im Kalkulationsdialog in der Spalte Wert die gewilinschten Anderungen durch.
Diese Anderungen tiberschreiben existierende Werte auf allen gewéhlten Zweigen.

@ Wie alle Zweigwerte kdnnen auch Kalkulationswerte direkt unterhalb des Zweigs bearbeitet
werden. Mehr dazu finden Sie unter "Zweigdaten bearbeiten”.

Voreinstellungen eingeben

Um unndtig wiederholtes Eingeben zu vermeiden, bieten sich voreingestellte Werte flr
Kalkulationsfelder an. Dies ist vor allem dann der Fall, wenn mehrere Textwerte hintereinander
eingegeben werden sollen. Dabei gehen Sie wie folgt vor:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.

#» Legen Sie fur jedes Feld im der Spalte Typ fest, ob es sich um numerische Werte (Zahl) oder
um Text handelt.

#» Geben Sie Werte und/oder Formeln (siehe nachster Abschnitt) in den entsprechenden Zeilen
der Spalte Voreingestellt ein.

Die Werte und Formeln, die Sie hier eingeben, werden immer verwendet, solange sie nicht
dadurch tberschrieben werden, dass Sie spezielle Eintrage fur bestimmte Zweige im
Kalkulationsdialog vornehmen - wie oben beschrieben.

Ein leerer Eintrag in der Spalte Voreingestellt bedeutet, dass es keinen voreingestellten
Wert gibt. Bei der Kalkulation wird ein Wert von Null angenommen. Ein tatséchlicher Eintrag
mit dem Wert Null (0) wird nicht als leer, sondern als voreingestellter Wert Null ausgewertet.
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P

1] Voreinstellungen und Formate raliead
Name Typ Voreingestellt H100 g g o TT
Vetodfte Erfuten ] Zahl | SUMME o 1@ |0
Kosten/Einheit Zahl 2.3 £ 2 ]
VPreis/Einheit Zahl 2 L]
Wechselkurs [€) Zahl 3 ]
Gewinn Zahl {Verkaufte Einheite... € 0 ]
Vertriebsmitarbeiter Text o
< Meu einfligen =

Laschen Mach oben Mach unten

Ok Abbrechen

Fur jedes numerische Kalkulationsfeld knnen Sie eine oder mehrere der folgenden Aktionen
durchfuhren:

In der Spalte ¥'! geben Sie Text ein, der vor dem Zahlenwert erscheinen soll, zum Beispiel "€",
um einen Eurowert zu verdeutlichen.

In der Spalte "% geben Sie Text ein, der nach dem Zahlenwert erscheinen soll, zum Beispiel
"€", um einen Eurowert zu verdeutlichen oder " 000", um zu verdeutlichen, dass es sich um
"Tausender" handelt.

.'I:l . . . . . .
In der Spalte .00 geben Sie ein, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

In der Spalte Y00 [egen Sie fest, ob groRe Werte mit Tausendertrennzeichen dargestellt werden
sollen.

In der Spalte it legen Sie durch Anklicken (Aktivieren) fest, dass das Kalkulationsfeld einen
konstanten wert hat. Konstante werte werden nicht auf den Zweigen der Mind Map angezeigt,
aber sie kénnen in Formeln zur Berechnung von Werten verwendet werden.

Im Beispiel unten wurde eine Konstante namens Versand definiert, um die Versandkosten von
10 € zu berlcksichtigen. Diese werden zu den eigentlichen Kosten von 100 € addiert.
Konstanten wie diese machen das Anpassen wesentlich einfacher, sollten sich z.B. die
Versandkosten in Zukunft &ndern.

Zweigwerte: "Birobedarf ©
Mame Wert
Kosten 110,00€

< Meu einfigen = 110,00 €

100 + {Versand}

Sie kdnnen ein neues Kalkulationsfeld in die Mind Map einfiigen, indem Sie auf <Neu einfligen>
klicken in dem dadurch erzeugten Feld seinen Namen eingeben. Sie lI6schen ein Feld, indem Sie es
auswahlen und dann im Kontextmenu auf Loschen klicken.

Sie kdnnen die Reihenfolge, in der Werte in der Mind Map angezeigt werden, andern, indem Sie die
Kalkulationsfelder auswéhlen und mit den Schaltflachen Nach oben oder Nach unten entsprechend
verschieben.
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Eingeben einer automatischen Summe

Sie kdnnen die eingebaute Funktion SUMME verwenden, um die in den Unterzweigen
eingegebenen numerischen Werte zu summieren. Damit lasst sich u.a. eine Gesamtsumme aller
Werte auf dem Ursprung - oder Zwischenergebnisse auf bestimmten Zweigen - generieren. Um
dies fir ein Kalkulationsfeld 'Verkaufte Einheiten' durchzuftihren:

# Kilicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
# Klicken Sie auf Voreinstellungen, um den entsprechenden Dialog zu 6ffnen.

Falls Sie 'Verkaufte Einheiten' noch nicht angelegt, klicken Sie auf Neu einfiigen und geben
‘Verkaufte Einheiten' ein.

# Geben Sie SUMME als voreingestellten Wert fur 'Verkaufte Einheiten' ein. Alternativ kénnen
Sie auch das Summensymbol Z rechts im Feld anklicken.

Dieser Eintrag SUMME ist eine einfach Formel, die nur eine Funktion enthélt. Mehr dazu
finden Sie unter "Formeln eingeben" weiter unten.

* Kilicken Sie auf OK.

Damit wird das Ergebnis direkt angezeigt. Werte fur 'Verkaufte Einheiten' in den auf3ersten
Unterzweigen werde zu einer Gesamtsumme im Ursprung summiert.

‘ USA |

/,,./‘\ Mordamerika Verkaudte Einheiten: 25 456

"““m. .. (Verkaufie Einheiten: 27.956 ‘ Kanada |
Verkaufte Einheiten ‘ Verkmile Bt

Deutschland |

| Verkaufie Einheiten: 60.952 \ \ — — —
Eumpa Yerkaufte Einheiten: 5.632

Verkaufte Einheiten: 12.884

GroRbritannien |

Verkaufte Einheiten: 7.252

Formeln eingeben

Sie kdnnen Formeln direkt auf dem Zweig oder als Voreinstellung eingeben. Die Vorgehensweise
ist dabei gleich wie oben beschrieben, abgesehen davon, dass man eben eine Formel statt eines
Wertes eingibt.

Sie geben Formeln auf dem Ublichen Weg ein, indem Sie Werte und mathematische Operatoren +
- * /() eingeben. Zusatzlich konnen Sie mit Klick auf die Funktionsschaltflache rechts auf eine

Dropdown-Liste (= =] auf die anderen Kalkulationsfelder des Zweiges zugreifen. Wenn Sie
solche Felder verwenden, wird die Formel den entsprechenden aktuellen Wert verwenden (ist ein
Feld leer, wird sein Wert mit Null angenommen). Die Feldnamen erscheinen in der Formel in
geschweiften Klammern.

{Werkaufte Einheiten F{{WPreis/Einheit}{Wechzelkurs (E)}-{Kosten/Einheit])
Sie sehen die verfugbaren Funktionen, indem Sie auf den Funktion Button (= =] Kiicken. Sie
sind - wie nachfolgend beschrieben - in Gruppen eingeteilt.

Die Funktionen in der Gruppe Unterzweige berechnen automatisch einen Wert, der auf den Werten
der Unterzweige basiert:

* SUMME erzeugt die Summe aus allen Werten dieses Kalkulationsfelds, die den direkten
Unterzweigen des aktuellen Zweigs zugewiesen wurden. Damit kann man u.a.
Zwischensummen quer durch die ganze Mind Map erzeugen.

Q Um die meistverwendete Funktion SUMME zu verwenden, kbnnen Sie auch einfach auf
das Symbol £ klicken.

& MIT erzeugt den Durchschnittswert aus allen Werten dieses Kalkulationsfelds, die den
direkten Unterzweigen des aktuellen Zweigs zugewiesen wurden.
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# MIN zeigt den kleinsten Wert dieses Kalkulationsfelds aus den direkten Unterzweigen des
aktuellen Zweigs an.

* MAX zeigt den gréf3ten Wert dieses Kalkulationsfelds aus den direkten Unterzweigen des
aktuellen Zweigs an.

® ANZ zeigt die Anzahl der direkten Unterzweige des aktuellen Zweigs an.

Die Funktionen in der Gruppe Projektmanagement beziehen sich auf Gantt-Projekte und sind
deshalb auch nur im Modus Projektmanagement verfiigbar (wenn lhr Projekt im Dialog
Aufgaben/Zeitleiste auf "Projektmanagement” gesetzt ist). Mehr zu Gantt-Projekten finden Sie unter
"Arbeiten in der Gantt Ansicht", und insbesondere unter "Ressourcen zuweisen".

® KOSTEN Insgesamte Kosten von Ressourcen (Personen und Material), die der aktuellen
Aufgabe (Zweig) zugewiesen sind.

e TATSACHL. KOSTEN Kosten, die bisher durch alle Ressourcen bzgl. der Aufgabe angefallen
sind sowie die Fertigstellung in Prozent.

* VERBLEIB. KOSTEN Differenz aus Gesamtkosten und tatséachlichen (bisherigen) Kosten.

* ARBEIT Insgesamter Arbeitsaufwand, der fir die aktuelle Aufgabe durch alle Ressourcen
verursacht wird.

® TATSACHL. ARBEIT Bisher durch alle Ressourcen angefallener Arbeitsaufwand bzgl. der
Aufgabe sowie die Fertigstellung in Prozent.

* VERBLEIB. ARBEIT Differenz aus gesamter Arbeit und tatsachlicher (bisher angefallener)
Arbeit.

@ Die drei Arbeitswerte werden in Sekunden berechnet und ausgedriickt.

Q Wenn Sie ein Gantt-Projekt in einer der Standard Mind Map-Ansichten betrachten, kdnnen Sie
diese Werte direkt an den Zweigen der Mind Map angezeigt werden (wie unter "Anzeigen und
Ausblenden" weiter unten beschrieben. Sie kdnnen auRerdem das Wahrungssymbol und die Anzahl
der angezeigten Dezimalstellen definieren. Mehr dazu finden Sie unter "Wahrungsoptionen" im
Kapitel "Einrichten der Voreinstellungen".

Die Funktionen der Gruppe Math & Trig. errechnen einen Wert aus den Werten oder Feldbeziigen,
die Sie eingeben:
s EXP(Wert;Exponent) gibt als Ergebnis den Wert mit einem bestimmten Exponenten
potenziert zurtick. Zum Beispiel: POWER(6;2) gibt als Ergebnis 36 zurtick (6 hoch 2).

& QWRZ(Wert) gibt die Quadratwurzel eines Werts zuriick. Zum Beispiel: QWRZ(2) gibt als
Wert 1,41 zurlck, die Wurzel aus 2.

o LN(Wert) gibt den naturlichen Logarithmus (log zur Basis e) eines Werts zurtick. Zum
Beispiel: LN(123,4) gibt den Wert 4,82 zurick.

& | OG(Wert) gibt den Logarithmus zur Basis 10 eines Werts zuriick. Zum Beispiel: LOG(123,4)
gibt den Wert 2,09 zurlick.

® ABS(Wert) gibt den absoluten Wert zurtick, d.h. ein negativer Wert wird positiv. Zum Beispiel,
ABS({Zahlung}) gibt den Wert 200 zurtick, egal ob der Wert im Feld {Zahlung} 200 oder -200
ist.

® [NT(Wert) gibt den Ganzzabhlteil einer Zahl zurtick. Zum Beispiel: INT(3,9) gibt den Wert 3
zuriick.

* MOD(Wert;Divisor) gibt den Rest zuriick, der nach dem Teilen des Wertes durch den Divisor
verbleibt. Beispiel: MOD(14;3) gibt den Wert 2 zurlick.

Die Funktionen in der Gruppe Finanzen errechnen einen Wert, der sich auf eingegebene Werte
oder Beziige bezieht:

® FV(Zinssatz;Perioden;Einzahlung) gibt den zukiinftigen Wert einer Reihe von gleichen
Einzahlungen bei gleichbleibendem Zinssatz zurtick. Zum Beispiel: FV(0,025;5;-120) ergibt
630,76, das Ergebnis aus 120 € jahrlich, die 5 Jahre lang eingezahlt wurden - bei einem
Zinssatz von 2.5%. Bedenken Sie bitte, dass die Einzahlung (Geldausgang) negativ ist,
wahrend das Endergebnis (Geldeingang) positiv ist.
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PV(Zinssatz;Perioden;Einzahlung) gibt den Betrag zuriick, den Sie heute anlegen statt
einer Reihe von Zahlungen in der Zukunft. Zum Beispiel: Sie haben die Wahl, eine
Lebensversicherung auf einmal jetzt ausbezahlt zu bekommen (10.000 €) - oder 10 Jahre
lang jeweils1.200 € pro Jahr. Was besser ist, wird wie folgt (/bei einem Zinssatz von 4%
(0,04) berechnet: PV(0,04;10;-1200) erzeugt ein Ergebnis von 9,733 €. Dies ist der Betrag,
den man heute investieren miisste, um mit den 10 Raten a 1.200 € bei 4% "gleichzuziehen".
Mit anderen Worten: Die einmalige Summe von 10.000 € ist also die bessere Alternative.
Bedenken Sie bitte, dass die Einzahlung (Geldausgang) negativ ist, wahrend das
Endergebnis (Geldeingang) positiv ist.

EFFEKTIV(Nominalzinssatz;Perioden) gibt den effektiven jahrlichen Zinssatz zuriick, der
sich aus dem Nominalzinssatz und der Anzahl von Zinsperioden pro Jahr ergibt. Zum
Beispiel: Wenn Sie in einem Feld 0,05 (5%) Zinssatz angegeben und ein Feld fur die
Perioden (z.B. 12),erhalten Sie mit EFFEKTIV({Zinssatz},{Perioden}) das Ergebnis 0,0511
(5,11%). Mit anderen Worten: Ein Jahreszinssatz von 5% bei monatlicher Zinsberechnung
entspricht 5,11% bei einmaliger Zinszahlung pro Jahr. Diese Funktion ist das Gegenstiick zur
Funktion NOMINAL weiter unten.

NOMINAL (Effektiver_Zins;Perioden) gibt den nominalen jahrlichen Zinssatz zuriick, der
sich aus dem Effektivzinssatz und der Anzahl von Zinsperioden ergibt. Zum Beispiel:
NOMINAL(0,0511;12) gibt 0,05 zuriick. Mit anderen Worten: Ein Effektivzins von 0,0511
(5,11%) bei monatlicher (12) Zinsausschittung entspricht einem Nominalzins von 0,05 (5%).
Diese Funktion ist das Gegenstuck zur Funktion EFFEKTIV weiter oben.

Im Kalkulationsdialog wird das Ergebnis der Formel in der Spalte Wert angezeigt, nicht die Formel
selbst. Um die Formel dahinter anzuzeigen oder zu bearbeiten, doppelklicken Sie aufs Feld und
schalten damit in den Bearbeitungsmodus. Auf der Mind Map selbst wird immer das Ergebnis, nie
die Formel selbst angezeigt.

Der Wert #NAN erscheint bei einer Division durch Null, die ein ungultiges Ergebnis erzeugt.
Prufen Sie den/die Teiler der Formel und stellen sicher, dass diese nicht Null werden kénnen.

Der Wert #NULL! Erscheint, wenn ein Wert in der Formel fehlt. Das kann passieren, wenn ein
in der Formel bendétigtes Kalkulationsfeld geléscht wurde. Wenn sie dieses Feld -
versehentlich - einfach nur geléscht haben, kénnen Sie es mit Strg + Z wiederherstellen. Sie
koénnen falsch ausgefullte Felder - in einer Formel - einfach dadurch erkennen, dass sie in
Schwarz statt im normalen Griin dargestellt werden. Wenn Sie ein zuvor geldschtes Feld
wiederherstellen, verschwindet diese Fehleranzeige; Sie miissen aber dennoch den Wert neu
eingeben.

Werte Uberpriufen
Die aktuellen Werte werden direkt in der Mind Map angezeigt.
Der Kalkulationsdialog zeigt weitere Informationen Uber die Werte des ausgewéhlten Zweigs:

Ein "Unterschied" Marker links unten in der Ecke des Kalkulationsfelds zeigt an, dass der
eingegebene Wert nicht dem voreingestellten Wert entspricht. Das macht es einfach,
wahrend der Entwicklung einer Mind Map zu vermeiden, dass versehentlich Werte durch
erneute, direkte Eingabe Uberschrieben werden.

Kosten/Einheit ~—y €200

@ Der Unterschied Marker bezieht sich auf einen voreingestellten Wert: wenn es diesen
nicht gibt (z.B. leerer Eintrag bei den Voreinstellungen), erscheint auch kein Marker.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber einen Eintrag in der Spalte Wert bewegen, zeigt Ihnen der
Hovertext den Wert und, wenn sich dieser aus einer Formel ergibt, auch diese an.

Zeigen und Ausblenden von Werten
Um Kalkulationsfelder in der ganzen Mind Map anzuzeigen oder auszublenden:

S
e

Wabhlen Sie den Karteireiter Ansicht in der Multifunktionsleiste.
Wahlen Sie Daten | Zweigdaten anzeigen.
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# Selektieren (oder deselektieren) Sie die Kalkulationsfelder, die Sie zeigen bzw. ausblenden
wollen.

Um Kalkulationsfelder fur einen oder mehrere bestimmte Zweige anzuzeigen:
» Wahlen Sie den oder die gewlinschten Zweige aus.
# Wahlen Sie den Karteireiter Format in der Multifunktionsleiste.
* Wahlen Sie Daten | Zweigdaten anzeigen.
»

Selektieren (oder deselektieren) Sie die Kalkulationsfelder, die Sie zeigen bzw. ausblenden
wollen.

Es ist auch méglich, die Zeitinformationen in der Map auf verschiedene Weise anzuzeigen. Mehr
dazu finden Sie unter "Formatieren von Zweigen".

Beispiel
Nachfolgend ein Beispiel des Teils einer Mind Map, der Kalkulationsfelder enthélt.
USA |
erkaufte Einhaiten 25.456
Hosten/Einheit £2,20
: - WPreis/Einheit 4,10
Mordamerika Wechselkurs (€) 0.755
Verkaufts Einheiten  27.956 GIIE"" i o €2-:|_25?
Gewinn E77 250 Verrisbsmitarbeiter Amy Jones
Kanada
Verkaufte Einhaiten 2 500
Hosten/Einheit £2,20
i i WPreis/Einheit ]
Verkaufte Einheiten Wechselkurs (£) 0.620
Gewinn E2.000

b

- jertricbsmitarbeiter Celeste Fig
\zrkzuftz Einheitzn 60,552 e el e e

Gewinn £45.312 g
Deutschland |

Werkaufte Einheiten 5632

Kosten/Einheit £2,20

. WPreis/Einheit 3,60

EUFGFIE[ Wechselkurs () 1,000

Verkaufts Einhetten 12,584 Gewinn E7.i
Gewinn E18.078 Vertriebsmitarbeiter  Gerhard Weber

A

Grolbritannien

‘erkaufte Einheiten T.252

Kosten/Einheit £2,00
WPreis/Einhsit 311
‘Wechselkurs (£} 1,120
Gewiinn €10.756

Vertriebsmitarbeiter  Brian Jones

Die Kalkulationsfelder sind:

® Verkaufte Einheiten Bei den auf3ersten Unterzweigen werden die Werte Zweig flr Zweig
eingegeben. Eine Voreinstellung vom Typ SUMME erzeugt Zwischensummen fiir die
Ubergeordneten Zweige und eine Gesamtsumme flr den Ursprung.

& Kosten/Einheit Hier geht es um die Kosten pro Einheit in Euro: Diese werden nur auf den
aufersten Unterzweigen angezeigt. Meistens betragt dieser Wert € 2,30, weshalb dieser
Wert als Voreinstellung eingetragen wurde. Ein davon abweichender Wert wurde manuell
direkt einem Zweig zugewiesen. In diesem Fall - und immer, wenn sich ein Wert von der
Voreinstellung unterscheidet - sehen Sie einen Unterschied Marker links unten in Wert Feld
(siehe unten):

Kosten/Einheit H,LLE 2,00
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VPreis/Einheit Dies ist der Verkaufspreis einer Einheit in der jeweiligen Wahrung: Er
erscheint nur in den aufersten Unterzweigen und besitzt keinen voreingestellten Wert.

Wechselkurs (€) Dies ist der Wechselkurs, der Fremdwahrungen in Euros umrechnet: Er
erscheint nur in den aufersten Unterzweigen und besitzt keinen voreingestellten Wert.

Gewinn Dieser Wert wird auf den duRersten Unterzweigen durch eine vordefinierte Formel
berechnet. Eine weitere Formel SUMME ist den Ubrigen Zweigen zugewiesen, um
Zwischensummen und eine Gesamtsumme (Ursprung) anzuzeigen.

Vertriebsmitarbeiter Fir jedes Land wurde ein Kalkulationsfeld vom Typ Text hinzugefigt,
der den Namen des verantwortlichen Verk&ufers anzeigt. Es gibt keinen voreingestellten Wert
fur dieses Feld; es ist aber moglich, einen voreingestellten Wert (z.B. Vertriebsabteilung
oder &hnlich) einzugeben, der immer angezeigt wird - so lange nicht Uberschrieben.

Die voreingestellten Werte und Formatierungen (Zugriff tiber Klick auf Voreinstellungen im Dialog
Kalkulation) sind:

Name Type Default 100 0% L T |
Verkaufte Einhe.. Zahl SUMME 0 ]
Kosten/Einheit Lahl 23 £ 2 ]
WPreis/Einheit Zahl 2 ]
Wechselkurs [€)  Zahl 3 ]
Gewinn Zahl [Verkaufte Einheite.. € 0 ]
Vertriebsritarl... | Text o

Arbeiten mit der Schnellanalyse

Der Bereich Schnellanalyse ist nur interessant, wenn Sie mehr als einen Zweig ausgewahlt
haben. Dann werden hier die entsprechenden Werte aus den ausgewahlten Zweigen berechnet.

» Wahlen Sie zwei oder mehr Zweige aus.

#* Wahlen Sie ein Kalkulationsfeld oben im Kalkulationsdialog aus.

#» Dadurch sehen Sie die entsprechenden Ergebnisse im Bereich Schnellanalyse. Summe zeigt
die Summe der entsprechenden Werte (der ausgewahlten Zweige), Mittelwert zeigt den
Durchschnitt der Werte, Minimum zeigt den kleinsten Wert, Maximum zeigt den grof3ten
Wert und Anzahl zeigt die Anzahl der ausgewahlten Zweige an.

Schnellanalyse Gewinn

Surmme: €40.328

Durchschnitt: £10.082

Min: €20.250

Max: €2,000

Zahler: 4

Drucken einer Mind Map

=
Um die Map auszudrucken:

W
5

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wabhlen Sie Drucken.

Q Alternativ kbnnen Sie auch Strg + P driicken.

Dadurch wird der Dialog fiir die Druckvorschau gedffnet, der zeigt, wie die Map auf Papier aussehen
wirde.
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Dieser Vorschaudialog andert sich umgehend entsprechend der durchgefiihrten Anderungen. So
kénnen Sie sehr einfach mit verschiedenen Einstellungen experimentieren.

@ Der Vorschaubereich zeigt die Map immer genau so, wie sie auch auf der Arbeitsflache
erscheint. Das bedeutet, dass die Map mit allen Optionen dargestellt wird, z.B. nur zwei Ebenen
(falls diese Einschrénkung getroffen wurde) oder nur ein bestimmter Zweig oder nur der Teil, der
durch die Anwendung eines Filters entstanden ist. Es wird also immer der Inhalt der Arbeitsflache
gedruckt. Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map", "Fokus auf einen Zweig richten"
und "Eiltern einer Mind Map".

Anpassen der Druckvorschau

Abgesehen vom ublichen Ausdrucken bietet das Vorschaufenster folgende Optionen und
Einstellungen zum Optimieren des Ausdrucks.

Seitenbereich: Diese beiden Optionen erlauben das Drucken von Maps auf mehreren Seiten. Das
ist vor allem bei groBeren Seiten sehr hilfreich. Ist die Map z.B. sehr breit, was vor allem bei
Organigramm-Darstellung oft vorkommt, kénnen mehrere Seiten (‘horizontal’) ausgewahlt werden.

Breite vergréRRern flgt eine weitere Seite waagerecht hinzu, um die Map grof3 genug und trotzdem
passend auszudrucken. Entsprechend kdnnen hohe Maps durch Zeile besser dargestellt werden.
Bei jedem VergroRRern oder Verkleinern des Seitenbereichs wird die Map automatisch auf den
verfugbaren Platz angepasst.

— = L=l e |
- | ] = T

VergroRRerung: Diese Optionen ermdglichen das veréandern der Map-Grof3e auf der oder den
Seite(n); dies ist in Verbindung mit der Seitenverteilung besonders sinnvoll. Mit Klick auf Anpassen
wird die Map so skaliert, dass sie exakt in die zur Verfligung stehende(n) Seite(n) passt.

Sie kénnen die Map innerhalb der Seite(n) durch Ziehen mit er Maus verschieben.

Logo: Hiermit kénnen Sie ein Firmen- oder anderes Logo zum Ausdruck der Map hinzufiigen. Es
kann Gber die Symbole rechts oben im Bereich Dokument-Info platziert werden.

Dokument Info: Hier kdnnen Sie festlegen, welche Informationen zum Dokument auf dem Ausruck
erscheinen sollen, z.B. der Titel, den Autor, das aktuelle Datum etc. Die Infos kdnnen Uber die
Symbole rechts oben im Bereich Dokument-Info platziert werden.

Sie kdnnen Die Dokument Info wie folgt bearbeiten:

# Klicken Sie auf den Button rechts von Feld Eigenschaften, um die anzuzeigenden Daten
auszusuchen.
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Eigenschaften:
$(TITLE) | $(AUTHOR) | $(CURRENTDATE)

=

[ oK ] [ Abbrechen

e ———————————————————

Benutzerhandbuch

S(AUTHOR)
S(CATEGORY)
S(COMMENTS)
S(COMPANY)
S(CURRENTDATE)
S(CURRENTTIME)
S(FILENAME)
S(FILEPATH)
S(KEYWORDS)
S(MANAGER)

S{REVISIOMNMUMEER)

S{SUBIJECT)
S(TITLE)

Jede neu hinzugekommene Information wird rechts (hinten) am String angehangt. Sie kénnen die
einzelnen Parameter aber nach Wunsch arrangieren und sogar eigene Texte zwischen den
Parametern verwenden. Die meisten der Parameter stammen aus den Daten, die im Eigenschaften
Dialog der Datei angezeigt werden (Karteireiter Datei | Info | Eigenschaften).
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Weitere Tatigkeiten

Formatieren von Zweigen

MindView ermdglicht verschiedene Arten, den Ursprung oder einen Zweig zu formatieren, z.B.
kdnnen seine Umrandung oder die Fullfarbe geéndert werden, es kann eine Begrenzung definiert
werden - und viele, verschiedene Textattribute. All diese Formatierungsoptionen dienen dazu, die
Map optisch interessanter zu gestalten.

* Wahlen Sie den zu bearbeitenden Ursprung oder Zweig aus.

A% Um die Attribute auf alle Zweige anzuwenden, wahlen Sie besser den Karteireiter Design,
dessen Designoptionen und vordefinierte Stile automatisch auf die ganze Map angewendet werden.
Mehr dazu finden Sie unter "Designen einer Mind Map".

Andererseits kdnnen Sie natirlich auch mehrere Zweige auswahlen, um ihnen in einem Schritt die
gleiche Formatierung zuzuweisen. Mehr dazu finden Sie unter "Auswahl mehrerer Zweige" weiter
unten.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.
Dieser Karteireiter enthalt alle Formatierungsoptionen fir den ausgewdahlten Ursprung oder Zweig.

mn L—| "~ - arF Blatchare MindWiew & - Verkaulte Einheten VEIG
DATE] START EIMFLMGEN UBERPRLIFEN FREIGABE ANEICHT DESIGH FORMAT
: s 71 £ E ol
ferdana = |12 = A 0] l . L’ o (= (T
F ¥ U &b & . A= = = Farbschema Zweiglormen =l Fulfarbe Rshmen Liniz Umrandung Zvreigdsten
- m-——— o - - tunickselzen . - . anzeigen ~
Zeichensalz Effekle Tweig Umrandung Daten

Mit Rechtsklick auf den Zweig wird oberhalb des KontextmenUs eine kleine Toolbar angezeigt, in der
Sie die wichtigsten Optionen zur Formatierung finden. Diese kdnnen Sie direkt fur lhren Zweig
verwenden, ohne das Meniiband in Anspruch nehmen zu missen.

Verdana =10 - A & F
KUZ-A- % &L s A

» Bewegen Sie sich durch die Optionen im Karteireiter Format, um direkt zu checken, welche
Optionen fur den Zweig geeignet sind.

Q Eine schnelle Mdglichkeit, um Formatattribute von einem Zweig auf einen anderen zu kopieren,

ist die Option Format tbertragen ? Wahlen Sie den Zweig, dessen Formatierung Sie kopieren
wollen, aus und wéhlen dann Start | Zwischenablage | Format Ubertragen oder driicken Sie Strg

+ Umsch + C. Der Mauszeiger andert sich in ein Pinselsymbol # . Klicken Sie jetzt auf den Zweig,
auf den die Formatierung angewendet werden soll. Durch Driicken von Strg, wahrend Sie auf den
Zweig klicken, kann das Format dieses Zweiges auf andere Zweige Ubertragen werden, indem Sie
diese einen nach dem anderen anklicken. Um das Symbol danach wieder wie zuvor anzuzeigen,
Klicken Sie erneut auf Format tGibertragen.

Wenn notig kdnnen Sie die Veranderungen rickgangig machen und zum originalen Mapstil
zurickkehren, indem Sie Effekte | Stil zuriicksetzen wéhlen.

Q Um alle Zweige wieder auf den Originalstil zurlickzusetzen, wahlen Sie alle Zweige aus (Strg +
A), und wahlen Effekte | Stil zurlicksetzen im Karteireiter Format.

Q Um die komplette Map wieder auf den Originalstil zuriickzusetzen, (also nicht nur alle Zweige,
sondern auch die allgemeinen Map-Eigenschaften wie Seitenfarbe etc.) wéhlen Sie Effekte | Stil
zuricksetzen im Karteireiter Design.

Auswahl mehrerer Zweige

Sie kdnnen mehrere Zweige auf die gleiche Weise auswahlen, wie Sie das im Windows Explorer mit
mehreren Dateien tun:
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# Klicken Sie auf den ersten Zweig, halten dann die Strg-Taste gedriickt und wahlen weitere
Zweige aus.

Jeder der angeklickten Zweige erscheint dadurch ausgewahlt (highlighted).

* Um einen oder mehrere Zweige wieder zu deselektieren (Auswahl aufheben), klicken Sie diese
einfach bei gedriickt gehaltener Strg-Taste erneut an.

Sie kdnnen mehrere Zweige auch dadurch auswéhlen, dass Sie mit der Maus einen Rahmen um sie
herum aufziehen. Alle Zweige, die sich (komplett) in diesem Rahmen befinden, erscheinen dadurch
ausgewabhilt.

Deutschland

momgremh

Spanien

Uberblick

Deutschland

| Vereinigtes Kanigreich

Uberblick

Q Dricken Sie Strg + A, um alle Zweige auszuwéhlen.

@ Wenn Sie auf diese Weise mehrere Zweige ausgewahlt haben, andert sich der Karteireiter
Format in Mehrere Zweige. Damit wird angezeigt, dass sich die Anderungen auf alle ausgewahlten
Zweige beziehen werden. Wenn die ausgewahlten Zweige zu verschiedenen Ebenen gehdren (zum
Beispiel kdnnten einige Hauptzweige, andere Unterzweige sein), werden nur die Optionen
angezeigt, die sich auf alle ausgewahlten Zweige anwenden lassen.

Formatieren von Zweigdaten

Wenn Sie Informationen zu lhren Zweigen hinzugefugt haben, z.B. Aufgabendaten oder kalkulierte
Werte, kénnen diese direkt am Zweig angezeigt werden:

# Wahlen Sie Ansicht | Daten | Zweigdaten anzeigen == (oder rechtsklicken Sie auf die
Arbeitflache, wahlen Zweigdaten anzeigen und klicken im Untermenu die Elemente an, die
angezeigt werden sollen.

Q Zweigdaten lassen sich individuell pro Zweig anzeigen oder ausblenden, indem Sie das
Zweigdaten anzeigen Symbol im Karteireiter Format verwenden (oder die Option
Zweigdaten anzeigen im Kontexmeni des betreffenden Zweigs).

Wenn Sie Ressource-Kosteninfos (z.B. Kosten, Tatsachl. Kosten oder Verbleib. Kosten),an einem
Zweig anzeigen wollen, kénnen Sie das Wahrungssymbol und die Anzahl der angezeigten

91



Benutzerhandbuch

Kommastellen definieren (firs ganze Dokument). Mehr dazu unter "Wahrung" im Kapitel "Einrichten
der Voreinstellungen".

Hier kbnnen Sie auch bestimmen, wie diese Daten angezeigt werden sollen.

Budget €2.650.000
Momentan €2.500.000
Abweichung  -5.66%

» Wahlen Sie den Zweig, dessen Daten Sie formatieren wollen, durch Anklicken aus.
# Klicken Sie auf den Block der Zweigdaten unterhalb des Zweigs.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.

Dieser Karteireiter Enthalt die Formatierungsoptionen, die fir die Zweigdaten des ausgewahlten
Zweigs zur Verfligung stehen.

DATEI START EINFUGEM UBERPRUFEM FREIGABE ANSICHT DESIGH BEARBEITEN FORMAT
Arial (|7 = s I'_'/‘I p AJ
— i
AN s | F kK é - Fallfarbe Rahmen Stil Als Voreinstellung
e = zurdcksetzen speichern
Zeichensatz Eigenschaften Effekte

#* Schalten Sie durch die verschiedenen Optionen in den Oberflachen, um direkt ihre Auswirkung
auf die Zweigdaten zu sehen.

Sie kdnnen die verschiedenen Elemente der Zweigdaten auch mit unterschiedlichen Textattributen
versehen. Dazu klicken Sie auf das entsprechende Element im Block der Zweigdaten und wahlen
die gewiinschten Attribute im Karteireiter Format aus.

A% Wenn Sie die Zweigdaten zu lhrer Zufriedenheit formatiert haben, kdnnen Sie diese
Formatierung sehr einfach den Daten anderer Zweige zuweisen, indem Sie auf das voreingestellt
Symbol klicken.

Zweigeigenschaften

AuRRer im Karteireiter Format kénnen Sie auch den Eigenschaften Dialog verwenden, um dem
Ursprung oder einem Zweig andere Werte zuzuweisen. Der Eigenschaften Dialog listet alle
Eigenschaften auf, die fir das momentan auf der Arbeitsflache ausgewahlten Zweig zur Verfligung
stehen.

#* Wahlen Sie den Ursprung bzw. Zweig oder den Block der Zweigdaten aus, den Sie formatieren
wollen.

* Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um den Eigenschaften
Dialog zu 6ffnen.
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Eigenschaften x
ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text Idee

Filltyp Einfarbig E
Fill Color1 [ ]

Rahrnenfarbe [

Rahrnenstarke 1

Linienfarbe [

Linienstérke 15

Urnrandung v

Urnrandung Filltyp Einfarbig |E|
Urnrandung Fillfarbe 1 gl

Urnrandung Rahmenfarbe |:|

Urnrandung Rahmenstarke 1

Urnrandung Rahmen Abrun &

Urnrandung Rahmen Linien. Durchgehend |E|
In Export einbinden v

Aufgabe aktiv v

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

In "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des Zweigs:
Karteireiter Allgemein" in der Referenz finden Sie eine genau Beschreibung aller allgemeinen
Eigenschaften von Ursprung und Zweigen.

In "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text" und "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter
Text" finden Sie eine genau Beschreibung aller Texteigenschaften von Ursprung und Zweigen.

Unter "Eigenschaften der Zweigdaten: Karteireiter Allgemein" im Abschnitt Referenz finden Sie eine
detaillierte Beschreibung der Eigenschaften von Zweigdaten.

Zweigdaten bearbeiten

Wie unter "Formatieren von Zweigen" beschrieben, kénnen Sie Informationen wie Zweigdaten,
Ressourcen-Informationen oder Kalkulationswerte direkt auf den Zweigen lhrer Mind Map anzeigen.
Diese Werte werden in einem Rahmen unterhalb des Zweignamens angezeigt. Sie kdnnen auch
direkt dort bearbeitet werden.

Die folgenden Zweigdaten kdnnen direkt am Zweig bearbeitet werden: Beginn, Ende, Dauer (auler
auf Summenzweigen), Prioritat, Fertigstellung, Ressourcen und Kalkulationswerte.

ﬁDenken Sie daran, dass Zweigdaten in MindView oft von anderen Zweigdaten abhé&ngig sind.
Die Werte kdnnen evtl. Formeln enthalten, die sich auf Daten beziehen, die Unterzweigen
zugeordnet wurden; aufl3erdem kann sich das Verandern der Dauer einer Aufgabe auf die
Gesamtdauer des Projekts auswirken. Jede Anderung kann also Auswirkung auf die gesamte Map
haben. Bedenken Sie deshalb die globalen Auswirkungen, bevor Sie also Zweigdaten in lhrer Mind
Map &ndern.

Bearbeiten von Zweigdaten
#» Stellen Sie sicher, dass die zu bearbeitenden Zweigdaten angezeigt werden.

# Doppelklicken Sie auf den Wert rechts neben der Bezeichnung des Zweigwertes. Dadurch wird
dieser Wert bearbeitbar:

# Bei Prioritat, Fertigstellung und ahnlichen Daten des Aufgabenmanagements andert sich
der Wert in ein Dropdown, aus dem Sie den gewiinschten Wert auswéhlen kénnen.

» Bei Dauer und &hnlichen Daten des Projektmanagements andert sich der Wert in ein
Textfeld inkl. Plusminus-Buttons, tber die Sie den Wert verandern kdnnen.
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& Bei Textfeldern, z.B. Ressourcen-Namen und Text-Kalkulationsfeldern erscheint dadurch
ein Cursor, der zur Eingabe eines neuen Wertes auffordert.

# Bei numerischen Kalkulationsfeldern kénnen Sie verschiedene Formeln verwenden oder
einen anderen Zahlenwert eingeben.

9? Wenn Sie den Namen eines Kalkulationsfeldes andern, wird der Name fiir alle Zweige
geandert, die mit diesem Feld arbeiten. Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufligen von

Kalkulationswerten".

Nordamerika
16.03. 2009 - 16.03. 2008
Dausr 1 Tag?
Arben 0 Sad
Aktusle Arped 0 Sad
‘erbleih. Arbeit 0 Sad
Hosten L 0

Aktuslz Kosten ur
‘Werbleib. Hosten

Gewnn £22.250

Zr =

AL ‘ferbleib. Kosten
Ferigstelung — Priceitst
Verkaufte Einheiten | Niedri Fertigstalung
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WPreis/Einheit m Hosten/Einheit
Wiechselurs (€] 0,100 WPreis/Emnheit

Nordamerika
16.03. 2009 - 16.03.2009
Dauer 1 Tag?
Aroeit & Sud
Aktusle Arben 0 Std
‘erbleih. Arbeit & Sud
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Aktusls Kosten kr. 0,00
‘Verbleih. Kosten kr. 0,00
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Eedigst 0%
Marie Kol
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Gewinn €22 250
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‘Werbleib. Kosten
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-
w
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#» Bearbeiten Sie die Daten nach Wunsch und klicken anschlieBend irgendwo aufRerhalb, um den

Wert zu speichern.

A% Wenn Sie Zweigdaten irrtimlich geandert haben, kdnnen Sie dies mit Strg + Z riickgéngig
machen.

Der neue Wert wird sofort umgesetzt und kann Auswirkungen auf andere Zweige der Mind Map
haben.

Verschieben eines Zweigs

Wahrend Sie lhre Map aufbauen, werden Sie immer wieder feststellen, dass bestimmte Themen
nicht zu dem Zweig gehéren, dem Sie sie urspriinglich zugewiesen haben, sondern woanders
besser hinpassen wiirden; dass ein Thema also einem anderen Zweig zugewiesen werden sollte.

Im Folgenden werden diese Operationen beschrieben:
Verschieben eines Zweigs oder Unterzweigs und Einfligen auf einer anderen Hierarchieebene

der Map

Manuelles Verschieben eines Zweigs an eine andere Position - bei ausgeschaltetem Auto

Layout Modus
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# Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Zweigs im gleichen oder in ein anderes
Dokument

Verschieben eines Haupt- oder Unterzweigs und Einfiigen in einer anderen
Ebene

Sie kdnnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und aller damit verbundenen
Objekte verschieben, d.h. einem anderen Zweig zuweisen. Wenn Sie lhre Ideen (neu) ordnen,
kénnen Sie z.B. einen Unterzweig zu einem Hauptzweig machen, indem Sie den Unterzweig Uber
den Ursprung verschieben. Sie kdnnen einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig zuweisen,
indem Sie den Unterzweig tUber den gewiinschten Hauptzweig ziehen.

# Wahlen Sie den Zweig durch Anklicken aus, den Sie verschieben wollen.
» Halten Sie die Maustaste gedrickt, wahrend Sie den Zweig an die gewlinschte Stelle ziehen.

Der Mauszeiger andert sich dabei in ein anderes Symbol, au3erdem zeigt eine Linie jederzeit
an, welchem Zweig der eben verschobene Zweig zugewiesen wirde, wenn Sie die Maustaste
loslassen.

» Lassen Sie die Maustaste los, um den Zweig dem aktuell als Ziel angezeigten Zweig
zuzuweisen.

——— Herausforderungen

. — Budget
Uberblick i o

— \— Europa

Deutschland

Vereinigtes Konigreich

Q Wenn Sie lhre Map als Mind Map oder im Links/Rechts-Modus anzeigen lassen, kdnnen Sie
aul3erdem die Tasten Strg + Pfeil hoch und Strg + runter auf der Tastatur verwenden, um den
ausgewahlten Zweig nach oben oder unten in der Map zu verschieben. Befinden Sie sich in der
Organigramm-Ansicht, kdnnen Sie entsprechend mit den Tasten Strg + Pfeil rechts und Strg + Pfeil
links verfahren, um den Zweig nach rechts/links zu verschieben.

Ausschneiden, Kopieren und Einfliigen eines Zweigs

Sie kdnnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen auf beliebige Zweige
Ihrer Mind Map anwenden. Das erlaubt das Verschieben eines kompletten Zweigs, inklusive aller
Unterzweige und angehangter Objekte. Dies funktioniert nicht nur auf der gleichen, hierarchischen
Ebene, sondern innerhalb der kompletten Map - und sogar zwischen verschiedenen Projekten.

Sie kdénnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfligen auch auf den Ursprung
selbst anwenden. Damit kénnen Sie u. a. eine komplette Map erfassen und sie als Haupt- oder
Unterzweig einem anderen Dokument zuweisen. Das ist u. a. dann sehr nitzlich, wenn Sie
verschiedene Dokumente in einem Hauptdokument (Main Map) zusammenfiihren wollen. Mehr dazu
finden Sie unter "Packen der Mind Map".

* Um den Ursprung oder einen Zweig auszuschneiden (inkl. aller Unterzweige und angehéngter
Objekte) und in der Zwischenablage abzulegen, missen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach
haben Sie folgende Méglichkeiten:

® Wahlen Sie Start | Zwischenablage | Ausschneiden X im Hauptmeni oder
# Wahlen Sie Ausschneiden im Kontextmenii des Zweigs oder
# Dricken Sie Strg + X.

* Um den Ursprung oder einen Zweig in die Zwischenablage zu kopieren (inkl. aller Unterzweige
und angehéangter Objekte), missen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach haben Sie folgende
Madglichkeiten:

® Waéhlen Sie Start | Zwischenablage | Kopieren im Hauptmen( oder
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# Wahlen Sie Kopieren im Kontextmeni des Zweigs oder
» Dricken Sie Strg + C.

# Um den Ursprung oder einen Zweig aus der Zwischenablage einzuftgen (inkl. aller
Unterzweige und angehangter Objekte), missen Sie das Zielelement zuerst auswéhlen,
entweder im gleichen oder einem anderen Dokument. Sie haben folgende Mdéglichkeiten:

* Wahlen Sie Start | Zwischenablage | Einfiigen ™ im Hauptmenu oder
# Wahlen Sie Einfligen im Kontextmenu des Ziel-Zweigs oder
# Driicken Sie Strg + V.

Der zuvor in der Zwischenablage befindliche Ursprung oder Zweig wird dadurch als
Unterzweig des vor dem Einfligen ausgewahlten Ziel-Zweigs erscheinen.

@ Wenn Sie einen Zweig kopieren/einfiigen, der den Beginn einer Zweigverbindung enthalt (mehr
dazu unter "Erzeugen von Zweigverbindungen"), wird die Verbindung mit dem Zweig verschoben.
Wenn Sie einen Zweig kopieren/einfiigen, der das Ende einer Zweigverbindung enthalt, wird die
Verbindung nicht aufrechterhalten.

Verschieben eines Zweigs bei ausgeschaltetem Auto-Layout

Voreingestellt ordnet MindView die Hauptzweige in der Reihenfolge ihrer Erstellung automatisch an,
um eine Uberlappende Darstellung von Zweigen zu verhindern. Sie kdnnen die Position der Zweige
aber auch selbst bestimmen, wenn Sie den Auto-Layout Modus ausschalten.

#» Klicken Sie auf die Arbeitsflache, sodass keine Elemente ausgewabhlt sind.

# Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um den Eigenschaften
Dialog der Ansicht zu 6ffnen.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Zweige.

# Schalten Sie Auto-Layout aus.
Sie kdnnen die Hauptzweige der Map jetzt nach Belieben anordnen, indem Sie sie entsprechend mit
der Maus ziehen.
Bitte beachten Sie, dass die nur bei Hauptzweigen maoglich ist. Unterzweige ordnet MindView immer
automatisch an.

Wichtig: Wenn Sie nach einem manuellen Verschieben der Hauptzweige die Option 'Auto-Layout’
wieder einschalten, wahrend Sie noch am Projekt arbeiten, werden diese dadurch wieder an ihre
voreingestellte Position verschoben. Ist dies nicht erwlinscht, kdnnen Sie diese erneute,
automatische Anordnung mit Ruckgangig ™ in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (oder durch
Driicken von Strg + Z) riickgangig machen.

Fokus auf einen Zweig richten

A
o = . ) L . I e .
—— «+—— Besonders wenn lhre Map immer gré3er wird, finden Sie es vielleicht hilfreich, wenn Sie

sich auf einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen konzentrieren kdnnen, weil Sie nur diese
angezeigt bekommen. Dadurch erhalten Sie automatisch mehr Platz fiir Texteditor Objekte,
Symbole usw. - fir den momentan angezeigten Zweig.

# Klicken Sie den Zweig lhrer Map an, den Sie isoliert anzeigen mdchten.

#* Wahlen Sie Ansicht | Detail | Fokus auf Zweig richten ?E im Hauptmeni oder Fokus auf
Zweig richten im Kontextmend.

Sie kdnnen stattdessen auch F6 drticken.
Jetzt wird nur der ausgewahlte Zweig auf der Arbeitsflache angezeigt, ggf. inkl. Seiner Unterzweige.

A% Um auf einen der Unterzweige zu fokussieren, wahlen Sie diesen an und wahlen erneut Fokus
auf Zweig richten.

96



Benutzerhandbuch

LIm eigene Zeit einzusparen

Dias Team soll Erfahrungen
samimeln

|f Warum delegieren? a]—E}

Dias Team soll mit eingebunden
werden

.. andere

Um wieder die ganze Map anzuzeigen, kdnnen Sie entweder:

e Klicken Sie aufs Fokus auf Zweig entfernen Symbol ‘% im Hauptmenu oder

® Wahlen Sie den Zweig erneut aus und wéhlen Fokus auf Zweig entfernen im Kontextmeni
oder

# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Fokus auf Zweig entfernen im
Kontextmeni oder

e Dricken Sie Strg + Umsch + F6.

@ Wenn Sie ein Dokument bei eingeschaltetem Fokus speichern und schlie3en, wird es beim
nachsten Mal mit dieser Einstellung gedffnet. Eine Meldung weist darauf hin, dass Sie evtl. nur einen
Teil der Map sehen. Klicken Sie auf den Button Fokus auf Zweig lI6schen rechts neben der
Meldung, um wieder die gesamte Map anzuzeigen.

1 Dieses Dokument besitzt den Fokus auf einen Zweig. Fokus auf Zweig loschen

5@ Sie kdnnen auch die komplette Mind Map auf eine bestimmte "Ebene" von Zweigen
beschrénken: 1. Ebene = Ursprung + Hauptzweige, 2. Ebene = plus Unterzweige zu den

Hauptzweigen usw. Klicken Sie dazu das entsprechende Symbol der Detailebene |:| im Karteireiter

Ansicht. Das Alle Ebenen anzeigen Symbol erweitert die Mind Map so, dass wieder alle
Ebenen bis hin zu den letzten Unterzweigen sichtbar sind.

Q Sie kdnnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um
zwei Ebenen etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen.

Filtern einer Mind Map

Y Mit MindView koénnen Sie lhre Map filtern, d.h. nur Zweige anzeigen, die bestimmten Kriterien
entsprechen. Mit einem Filter kbnnen Sie z.B. nur die Zweige anzeigen lassen, die das Wort
"Budget" enthalten - oder, falls Sie auf einer Zeitleiste arbeiten, nur die Zweige nach oder vor einem
bestimmten Datum. Kriterien kdnnen auch miteinander kombiniert werden, sodass nur diejenigen
erscheinen, die alle Kriterien erfillen. Mit Verwendung der eingebauten Filter in MindView kdnnen
Sie auch nach Symbolen, Legendenelementen, Ressourcen oder Projektmanagement-
Informationen filtern, z.B. nach Meilensteinen und Aufgaben. Aulerdem kdnnen Sie mit der Filter-
Hervorhebung arbeiten, bei der entsprechende Zweige hervorgehoben erscheinen (ohne dass alle
anderen Zweige komplett ausgeblendet werden).

Alle Filter werden mit dem MindView Dokument gespeichert. Es ist also mdglich, Filter fir den
Einsatz in anderen MindView Dokumenten zu importieren oder zu exportieren.

@ Wenn Sie ein Dokument bei eingeschaltetem Filter speichern und schlie3en, wird es beim
nachsten Mal mit dieser Einstellung gedffnet. Eine Meldung weist darauf hin, dass Sie evtl. nur einen
Teil der Map sehen. Klicken Sie auf den Button Filter I6schen rechts neben der Meldung, um
wieder die gesamte Map anzuzeigen.

1. Dieses Dokument besitzt einen aktiven Filter, Filter IGschen
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Arbeiten mit den eingebauten Filtern

MindView bietet Ihnen automatisch die Méglichkeit, nach bestimmten, im Dokument vorkommenden
Elementen zu filtern. Wenn Sie z.B. Symbole und Legenden verwendet haben, kénnen Sie per
eingebautem Filter nach denjenigen Zweigen filtern, die diese Elemente enthalten. Es gibt
eingebaute Filter fur die folgenden Elemente:

. f.ﬁ—} Symbole: Erlaubt das Filtern nach Symbolen, die in der Mind Map verwendet wurden. Sie
wahlen das Symbol, das als Filterkriterium dienen soll, aus dem Untermend.

o [E] Legende: Erlaubt das Filtern nach Legende-Elementen, die in der Mind Map verwendet
werden. Sie wahlen das Legende-Element, das als Filterkriterium dienen soll, aus dem
Untermenu.

Q Sie kénnen die Mind Map auch direkt vom Legende-Dialog aus nach dessen Elementen
filtern. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Legenden".

e Fertigstellung: Erlaubt das Filtern nach dem Grad der Fertigstellung von Aufgaben in der
Mind Map. Sie wahlen den Grad der Fertigstellung, der als Filterkriterium dienen soll, aus dem
Untermend.

e T9 Prioritat: Erlaubt das Filtern nach der Prioritat von Elementen in der Mind Map. Sie wéahlen
die Prioritat, die als Filterkriterium dienen soll, aus dem Untermend.

. E:IL Ressourcen: Erlaubt das Filtern nach Ressourcen, die Aufgaben in der Mind Map
zugewiesen sind.

e @ Meilensteine: Erlaubt das Filtern nach Meilensteinen im Projekt.

o [=l Kritischer Weg: Erlaubt das Filtern des Kritischen Wegs im Projekt, d.h. der Aufgaben, die
fiir den Zeitplan des Projekts relevant sind.

. Eﬂ Uberfallige Aufgaben: Erlaubt das Filtern von bereits - nach heutigem Datum -
Uberfalligen Aufgaben.

Anwenden von eingebauten Filtern
# Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken auf den Pfeil unterhalb des Filter-Symbols.

#» Wahlen Sie im dadurch gedffneten Untermen einen Filter im Bereich Intern aus, um ihn
anzuwenden.

Die Mind Map zeigt jetzt ausschlief3lich Zweige, die dem ausgewahlten Filterkriterium entsprechen.

Das Filter-Symbol bleibt hervorgehoben (Anzeige = aktiv), um daran zu erinnern, dass momentan
nur ein Teil der Map angezeigt wird.

Definieren eines eigenen Filters
» Wabhlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter dem Filter Symbol.

# Wahlen Sie Neu ‘_E im Untermend.
Der Filter Dialog wird getffnet.
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[ Filter L8|

= & X B0

Bedingung hinzufugen  Bedingung laschen  Alles loschen  Import Expart

Mame des Filters:  Filter1

Und/Oder | Eigenschaft Bedingung Wert

| oK | | Abbrechen

#* Geben Sie im Feld 'Name des Filters' einen Namen fir den Filter ein.
Klicken Sie auf Bedingung hinzufligen, um die erste Bedingung zu definieren.

# Klicken Sie aufs Eigenschaft Feld und wahlen Sie das Zweigelement, durch das Sie die Map
filtern wollen. Wenn Sie die Anzeige z.B. auf Zweige beschrénken wollen, die ein Prioritat 1-
Symbol besitzen, wahlen Sie den Punkt "Zweigsymbole” in der Liste.

¥

Q Eine Definition der Eigenschaft "Gesamte Pufferzeit" finden Sie unter "Uberarbeiten eines
Projektplans".

# Klicken Sie auf das Bedingung Feld und wahlen die gewtinschte Bedingung aus. In unserem
Beispiel wiirden Sie den Eintrag "ist gleich" oder "enthalt" wahlen (letzteres fur den Fall, dass
der Zweig mehr als ein Symbol enthalt).

# Klicken Sie aufs Wert Feld, um den Wert fiir die Bedingung festzulegen. In unserem Beispiel
wirden Sie das Prioritdt 1 Symbol in der Symbolgalerie anklicken, das sich mit Anklicken des
Wert-Feldes 6ffnet.

#* (optional) Klicken Sie erneut Bedingung hinzufiigen, um eine zweite Bedingung
hinzuzuftigen: Diesmal verwenden wir das Und/Oder Feld, um festzulegen, ob beide
Bedingungen erfiillt sein missen (And), um einen Zweig anzuzeigen oder nur eine (Or) von
beiden.

# (optional) Fugen Sie, wie beschrieben, weitere Bedingungen hinzu und klicken dann OK.
Die Mind Map zeigt nun nur noch die Zweige, die den gewéhlten Bedingungen entsprechen.

Das Filter Symbol bleibt ausgewahlt dargestellt, um Sie daran zu erinnern, dass Sie nur einen Teil
der Map sehen.

Wenn nétig kdnnen Sie weitere Kriterien zum Filter hinzufiigen (siehe unten) oder auch neue Filter
generieren.

Der neue Filter wird im Bereich Eigene angezeigt (Im Untermen(, das erscheint, wenn Sie auf den
Pfeil unter dem Filter-Symbol klicken).

Entfernen eines Filters
# Um zur Anzeige der kompletten Map zurlickzukehren, wéhlen Sie aus folgenden Optionen:
& Wabhlen Sie Ansicht | Filter | Filter.
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# (nur eigene Filter) Wahlen Sie Ansicht | Filter, klicken auf den Pfeil unterhalb des Filter-
Symbols und deaktivieren den Filter im Untermenda.

Q Die zweite Methode ist vor allem dann hilfreich, wenn Sie nicht sicher sind, welcher Filter
Uberhaupt aktiv ist: genau dies sehen Sie in der Liste.

Das Filter Symbol hat jetzt wieder "Normalstatus”, was bedeutet, dass die Map nicht mehr gefiltert
ist.

Anwenden eines eigenen Filters
Wenn Sie mehrere eigene Filter haben, kdnnen Sie einen davon wie folgt anwenden:

» Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter-
Symbols.

# Klicken Sie den gewiinschten eigenen Filter in der Liste im Untermenu an.

Bearbeiten eines eigenen Filters
#* Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter-
Symbols.

* Wahlen Sie Bearbeiten Y im Untermeni, wahlen den gewiinschten eigenen Filter aus und
fahren dann weiter wie oben beschrieben fort.

Loschen eines eigenen Filters

Sie kdnnen einen zuvor erzeugten Filter dauerhaft aus dem MindView l6schen, wenn sie ihn nicht
mehr brauchen:

# Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter-
Symbols.
» Wahlen Sie Loschen Tg im Untermend und wahlen den gewtinschten eigenen Filter aus.
Eingebaute Filter kénnen nicht geldéscht werden.

‘:{.)Arbeiten mit der Filter-Hervorhebung

Ein Nachteil beim Filtern von Zweigen einer Mind Map ist der, dass man die Umgebung der
gefilterten Zweige nicht mehr erkennen kann. Zum Beispiel kdnnten Sie auf einen Zweig fokussieren
wollen, dessen Zweigdaten sich aus Werten der zugehérigen Unterzweige errechnen - und Sie
diese deshalb weiterhin anzeigen wollen. Die Filter-Hervorhebung funktioniert genau wie ein
"normaler" Filter, allerdings werden keine Zweige ausgeblendet, sondern lediglich die dem Kriterium
entsprechenden hervorgehoben.

* Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken auf den Pfeil unterhalb des Hervorheben-Symbols.

# Wahlen Sie einen eingebauten oder eigenen Filter im Unterment (wie weiter oben
beschrieben).

Das Bild unten zeigt als Beispiel eine Mind Map, bei denen ein Zweig durch die Filter-Hervorhebung
gekennzeichnet ist, dessen Unterzweige aber ebenfalls angezeigt bleiben.
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Die Filter-Hervorhebung arbeitet mit den gleichen Filtern wie das normale Filtern, d.h. Sie kdnnen
solche Filter definieren, anwenden, bearbeiten und I6schen, wie oben fur normale Filter
beschrieben. Da die verwendeten Filter identisch sind, wirken sich Anderungen im Hervorheben
Untermeni auch auf das Filter Untermeni aus und umgekehrt.

Objekte anhangen

ﬂ Eine der Starken in MindView ist die Mdglichkeit, dem Ursprung und den Zweigen sowie
Unterzweigen lhrer Mind Map Objekte anzuh&ngen. Das bedeutet, dass sich Ihre Map um eine
Reihe von Multimedia-Elementen erweitern lasst, z.B. Sounds, Videos oder Flash Animationen.
AuRRerdem kénnen alle wichtigen weiteren Dokument jedem Zweig zugewiesen werden (z.B.
Microsoft Excel Tabellen, Microsoft Word Dokumente etc.).

Diese Objekte kénnen nicht nur innerhalb von MindView aufgerufen werden, sondern Sie kdnnen
sie, wenn Sie wollen, auch 'mithnehmen’, wenn Sie Ilhre Map in andere Formate exportieren, also z.B.
als HTML Seiten oder als Microsoft PowerPoint Prasentation.

@ MindView selbst setzt keinerlei Beschrankungen bzgl. Des Typs der angehangten Datei;
allerdings kann die entsprechende Datei von der Mind Map aus nur getffnet werden, wenn ein damit
verbundenes Programm auf dem Computer vorhanden ist (z.B. bmp, doc, xls etc.).

@ Wenn Sie eine Datei an einen Zweig der Map anhangen, wird voreingestellt ein Link zur Datei
auf Festplatte eingefligt. Wenn Sie Ihre Mind Map an andere weitergeben wollen, sollten Sie zuerst
die Packen Option verwenden, damit alle zur Map gehdrigen Dateien in dieselbe eingebunden
werden. Damit ist sichergestellt, das auch der Empfanger tber alle zur Map gehdrenden Dateien
verfugt. Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map". Wenn Sie Ihre Mind Map per E-Mail
versenden wollen, kénnen Sie die E-Mail Funktion verwenden, die automatisch eine gepackte
Version erzeugt. Mehr dazu finden Sie unter "Senden einer Mind Map".

MindView ermdglicht aul3erdem die Verbindung von Zweigen zu einem externen Element, z.B. einer
URL. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Hyperlinks".

Ein Objekt an den Ursprung oder einen Zweig anhangen
Es gibt zwei Arten, ein Objekt anzuhéangen:

® Sie wéahlen den entsprechenden Zweig aus und wahlen Start | Einfigen | Anhang im
Hauptmeni oder Einfiigen | Anhang im Kontextmeni: Dann wahlen Sie das gewtiinschte
Objekt aus und weisen es dem Zweig zu.

® Ziehen Sie die gewilinschte Datei aus dem Windows Explorer und lassen Sie sie Giber dem
gewiinschten Ursprung oder Zweig los.

Q Sie kdnnen ein Bild auch direkt aus der Zwischenablage anhdngen: Wahlen Sie den Zweig oder
den Ursprung aus und halten die Umsch-Taste gedriickt, wahrend Sie Einfugen wahlen.
Wenn Sie dem Ursprung oder einem Zweig ein Objekt angehéangt haben, erscheint neben dem

zugehorigen Zweig ein Buroklammer-Symbol . Bewegt man die Maus Uber das Biroklammer-
Symbol, wird eine PopUp-Liste aller angehangten Objekte angezeigt.

i Challenge [i

Bs| Geschafte
ﬂ_—tﬁ Firmenwebsite
B topic_tracker_cyclel+2.xlsx

Der Anhang wird auch in der Objektliste des Ursprungs oder Zweigs angezeigt; dadurch haben Sie
eine schnelle Ubersicht (iber alle Objekte, die dem jeweiligen Zweig zugewiesen wurden.
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Objektliste *+ O X

B Geschifte
'{1__;:3 Firmenwebsite

B topic_tracker_cyclel+2xlsx

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

Aktivieren eines Objekts
Einmal angehéangt, gibt es verschiedene Wege, ein Objekt zu aktivieren:
# Doppelklicken Sie das Objekt in der Objektliste oder

# Wabhlen Sie das Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfuhren in dessen Kontextmeni
oder

# Zeigen Sie die PopUp-Liste an, indem Sie die Maus (ber das Biroklammer-Symbol bewegen
und klicken das gewiinschte Objekt in dieser Liste an.

All diese Aktionen 'aktivieren' das Objekt, das dann im mit diesem Dateityp (Endung) verbundenen
Programm geoffnet wird. Zum Beispiel: Wenn ein Word-Dokument angehangt ist, wird es in
Microsoft® Word gedffnet. Ist es ein Video, wird es mit der Videoabspielsoftware Ihres Computers
dargestellt und so weiter.

Verschieben eines Objekts

Sie kdnnen ein angehangtes Objekt sehr einfach von einem Zweig zu einem anderen kopieren oder
verschieben.

# Um ein Objekt zu verschieben, wahlen Sie es in der Objektliste aus und ziehen es von dort auf
den Zweig, zu dem es verschoben werden soll.

# Um ein Objekt zu kopieren, wéhlen Sie es in der Objektliste aus, driicken die Strg-Taste und
ziehen es von dort- bei gedriickt gehaltener Strg-Taste auf den Zweig, zu dem es kopiert
werden soll.

Loschen eines Objekts

Um ein Objekt zu lI6schen, wahlen Sie es in der Objektliste aus und:
e dricken Entf(ernen) oder
# wahlen Léschen in seinem Kontextmena.

Q Denken Sie daran: Sie kénnen ein versehentlich geléschtes, angehangtes Objekt mit Klick auf

Ruckgangig " in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder durch Driicken von Strg + Z wieder
herstellen.

Objekteigenschaften
Objekte besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften Dialog verandern kénnen.

Eigenschaften - 1 X
ﬂ Allgemein ﬂ
Text Firmenwebsite
URL http:/fwww.beispiel.com
Exportieren als Voreingestellt IEI
In Export einbinden v

Unter "Eigenschaften des Anhangs: Karteireiter Allgemein" finden Sie eine ausfihrliche
Beschreibung aller Eigenschaften von Objekten. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

@ Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.
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Sounds einfugen

©
MindView ermdglicht das Aufnehmen von Sound direkt aus dem Programm heraus - sowie
das Zuweisen zu einem Zweig oder Unterzweig lhrer Wahl.

#» Wahlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, dem Sie einen Sound hinzufiigen wollen.
# Wahlen Sie Einfliigen | Links | Sound.
Der Dialog zur Soundaufnahme erscheint.

# Dricken Sie den Aufnahme Button, um mit der Aufnahme zu beginnen.

# Drlcken Sie den Abspielen Button, um die Aufnahme abzuspielen bzw. zu testen.

* Wenn Sie mit der Aufnahme zufrieden sind, driicken Sie den Speichern Button (ganz rechts),
um die Datei im Ordner Ihrer Wahl zu speichern.

Dadurch erscheint ein Blroklammer-Symbol Wl rechts von der Zweigbeschriftung, das anzeigt,
dass ein angehangtes Objekt vorhanden ist. Wenn Sie den Mauszeiger Uber dieses Symbol
bewegen, erscheint eine Liste mit allen angehangten Objekten.

Der Sound wird auch in der Objektliste des Zweigs oder Ursprungs angezeigt - zusammen mit allen
anderen Objekten des Zweigs, womit Sie einen schnellen Uberblick Giber die angehangten Objekte
bekommen kdnnen.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

Sound abspielen
Einmal angehéangt, gibt es verschiedene Mdglichkeiten, den Sound abzuspielen.
# Doppelklicken Sie auf den Sound in der Objektliste oder

® \Wahlen Sie den Sound in der Objektliste aus und wahlen Ausfiihren aus dem Kontextmenti
oder

# Bewegen Sie die Maus Uber das Biroklammer-Symbol W, um die Liste anzuzeigen, und
klicken Sie dort auf den Eintrag des Sounds.

Sound verschieben
Sie kdnnen Sounds sehr einfach zu einem anderen Zweig verschieben oder dorthin kopieren.

# Um einen Sound zu verschieben, wahlen Sie ihn in der Objektliste des zugehérigen Zweigs
aus und ziehen ihn auf den Zweig, zu dem Sie ihn verschieben wollen.

& Um einen Sound zu kopieren, wahlen Sie ihn in der Objektliste des zugehdrigen Zweigs aus,
driicken die Strg-Taste und ziehen ihn bei gedriickt gehaltener Strg-Taste auf den Zweig, zu
dem Sie ihn kopieren wollen.

Sound l6schen

Um einen Sound zu léschen, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus und
e dricken Entfernen auf der Tastatur oder
e wahlen Léschen im Kontextmendl.

Q Denken Sie daran, dass Sie einen Sound, den Sie versehentlich geléscht haben, durch das

Undo-Symbol "™ in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder durch die Tasten Strg + Z
wiederherstellen kénnen.
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Sound Eigenschaften

Wie alle Objekte besitzt auch der Sound bestimmte Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften-Dialog
bearbeiten kénnen.

Unter "Eigenschaften des Angangs: Karteireiter Allgemein" finden Sie eine detaillierte Beschreibung
aller Eigenschaften, die fur Sounds gultig sind. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

@ Wenn der Eigenschaften Dialog nicht angezeigt wird, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden
| Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

Erzeugen von Hyperlinks

@ Die Hyperlink Funktion erlaubt das Erzeugen eines Links (einer Verknlpfung) zwischen einem
Zweig und externen Elementen, z.B. einer URL, einer externen Datei oder einer E-Mail Adresse.
Wird ein Hyperlink angeklickt, 6ffnet sich automatisch das Programm, das auf dem jeweiligen
Rechner mit dem entsprechenden Dateityp verbunden ist (zum Beispiel die dafiir vorgesehene
Textverarbeitung, der Browser oder das E-Mail Programm). Sie kbénnen Hyperlinks auch direkt auf
Dateien setzen, die in Online-Workspaces wie MatchWare Shared Workspace oder Microsoft
SharePoint gespeichert sind.

Anhangen eines Hyperlinks an einen Ursprung oder Zweig

#* Wahlen Sie den gewiinschten Ursprung oder Zweig aus und wahlen dann Start | Einfligen |
Hyperlink im Menliband oder Einfligen | Hyperlink im Kontextmendi.

Der Hyperlink Dialog 6ffnet sich.

Hyperlink o

Mame: |

URL:  http:ff - |Ig vl

0K ] | Abbrechen I

# Geben Sie einen Namen fir den Hyperlink ein. Wenn Sie lhre Map exportieren, ist dies der
Text, der als Hyperlinks erscheint.

# Geben Sie die gewlinschte URL ein. Um andere Elemente zu verlinken, klicken Sie auf den
Pfeil nach unten rechts vom Eingabefeld und wéahlen den gewiinschten Typ.

# Wenn Sie mit einem Online-Workspace verlinken wollen, klicken Sie auf den Durchsuchen-
Button lLl im Hyperlink-Dialog und wahlen den gewiinschten Workspace im Untermenti

aus. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem Sie Ihre Zugangsdaten fiir den Online-Workspace eingeben
oder einen neuen hionzuftigen kénnen. Mehr dazu finden Sie unter "Verwalten von Online

Workspaces".

@ Sie kdnnen diesen Dialog jederzeit erneut 6ffnen, um etwas zu verandern. Wahlen Sie dazu
Link bearbeiten aus dem Kontextmen( des Objekts.

Q Um einen Hyperlink zu einer Webseite dem Zweig hinzuzuftgen, ziehen Sie die Adresse
einfach aus dem Browser auf den betreffenden Zweig. Damit 6ffnet sich automatisch der Hyperlink
Dialog, in dem die URL (Webadresse) bereits eingetragen ist.

Wenn Sie einem Ursprung oder Zweig einen Hyperlink hinzugefiigt haben, erscheint ein
Biroklammersymbol Wl rechts neben der Zweigbeschriftung. Damit wird angezeigt, dass ein
Hyperlink angehangt wurde. Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Biroklammersymbol bewegen,
erscheint eine Pop-up Liste mit allen angehangten Objekten.
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Der Hyperlink wird auRerdem zur Objektliste des Ursprungs oder Zweigs hinzugefligt. Damit haben
Sie einen Uberblick Uber alle Objekte, die einem bestimmten Zweig zugewiesen wurden.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

Q Wenn Sie einen Link zu einem Online-Workspace einfiigen wollen, kdnnen Sie auch Start |
Einfigen im Menlband wahlen und dort auf den Pfeil nach unten-Button auf den Workspace
klicken, mit dem Sie verlinken wollen.

Aktivieren eines Hyperlinks
Es gibt in MindView verschiedene Wege, ein Objekt mit Verknlpfung zu aktivieren:
# Doppelklicken Sie das Hyperlink Objekt in der Objektliste oder

# \Wahlen Sie das Sie das Hyperlink Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfithren im
Kontextmeni oder

® Zeigen Sie die PopUp-Liste fir Objekte an, indem Sie den Mauszeiger tUber das Buroklammer-

Symbol ' neben dem Objektnamen bewegen. dann klicken Sie in der Liste auf den
Hyperlink.

Alle folgenden Aktionen aktivieren das verlinkte Element;
# Wenn lhr Hyperlink eine URL enthalt, wird die Webseite im Standard Browser gedffnet.

# Wenn der Hyperlink einen Pfad bzw. eine Datei enthdlt, wird das Programm, das im System
mit diesem Dateityp verknlpft ist gedffnet und stellt die Datei dar.

# Wenn der Hyperlink eine E-Mail Adresse enthalt, 6ffnet sich in Ihrem Standard E-Mail
Programm eine leere Nachricht, wobei das Adressfeld bereits ausgefullt ist.

Verschieben eines Hyperlinks
Sie kdnnen Hyperlinks sehr einfach zu einem anderen Zweig verschieben oder dorthin kopieren.

# Um einen Hyperlink zu verschieben, wéahlen Sie ihn in der Objektliste aus und ziehen ihn auf
den Zweig, zu dem Sie ihn verschieben wollen.

# Um einen Hyperlink zu kopieren, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus, driicken die Strg-Taste
und ziehen ihn bei gedriickt gehaltener Strg-Taste auf den Zweig, zu dem Sie ihn kopieren

wollen
Loschen eines Hyperlinks

Um einen Hyperlink zu l6schen, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus und gehen dann wie folgt vor:
# Dricken Sie Léschen, oder
® Waéhlen Sie Loschen im Kontextmen.

Q Wenn Sie einen Hyperlink aus Versehen l6schen, kénnen Sie das jederzeit riickgangig machen,
indem Sie Rickgéangig " in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff wahlen oder Strg + Z driicken.

Eigenschaften des Hyperlinks
Hyperlinks besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften Dialog bearbeiten kénnen.

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein ﬂ
Text MatchWare
URL http:/fwww.rnatchware.corr
Exportieren als Voreingestellt |E|
In Export einbinden Cd

Unter "Eigenschaften des Hyperlinks: Karteireiter Allgemein"” finden Sie eine Beschreibung aller
Eigenschaften, die fur Hyperlinks verflgbar sind. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.
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@ Wenn der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar ist, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

Erzeugen von Zweigverbindungen

-/4 MindView ermdglicht das sichtbare Verbinden von zwei oder mehr Zweigen mit Hilfe von
'Zweigverbindungen'.

Sie kdnnen zwei Typen solcher Zweigverbindungen erzeugen:
® Interne Zweigverbindungen, die zwei Zweige der gleichen Map verbinden oder

# Externe Zweigverbindungen, die zwei Zweige verbinden, die zu verschiedenen Maps
gehoren.

@ Um eine externe Zweigverbindung zu erzeugen, missen beide betroffenen Maps gedffnet sein.
AuRerdem muss die Map, bei der die Verbindung endet, zuerst gespeichert werden.

Erzeugen einer Zweigverbindung
» Wahlen Sie Einfligen | Links | Zweigverbindung.
Dadurch andert sich das Aussehen des Mauszeigers.
# Klicken Sie auf den Zweig oder Unterzweig, von dem die Verbindung ausgehen soll.
Dadurch erscheint eine Linie, die den ausgewahlten Zweig und den Mauszeiger verbindet.
# Kilicken Sie jetzt auf den Zweig, mit dem der zuerst ausgewahlte Zweig verbunden werden soll.

@ Um eine externe Zweigverbindung herzustellen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber den
Karteireiter der gewtinschten Map und klicken ihn an, um diese anzuzeigen.

Eine Linie verbindet jetzt den 'Start'-Zweig mit dem 'End'-Zweig.

Die Zweigverbindung erscheint in der Objektliste des 'Start'-Zweigs. Voreingestellt wird als Name
des Eintrags der des 'End'-Zweigs verwendet. Aul3erdem erscheint neben dem 'Start’-Zweig ein
Biroklammer-Symbol, das darauf hinweist, dass dem Zweig ein Objekt angehangt ist. Wird der

Mauszeiger Uber dieses Biroklammer-Symbol 1l bewegt, wird eine PopUp-Liste aller angefligten
Objekte gedffnet. Die Zweigverbindung erscheint auch in der Obijektliste.

Uberfinanzierte Bereiche

Bewertung r_,;"|LJrﬁerfinanzierte Bereiche (| |
- L

Ricklagen
" Objektlist =
Prioritaten DJERHE
Machstes Jahr | & Michstes lahr
* = Zeitplan

#* (optional) Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.
Dieser Karteireiter enthalt Formatoptionen fir die Zweigverbindung.

#» Bewegen Sie sich durch die verfligbaren Optionen in den verschiedenen Dialogen, um den
richtigen Effekt fur die Zweigverbindung auszusuchen.

Neben dem Karteireiter Format kénnen Sie Anderungen an der Zweigverbindung auch im
Eigenschaften Dialog vornehmen.

Unter "Eigenschaften der Zweigverbindung: Karteireiter Allgemein" im Referenzteil finden Sie eine
detaillierte Beschreibung aller Eigenschaften fir Zweigverbindungen; unter "Arbeiten mit dem
Eigenschaften Dialog" finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.
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A% Um schnell mehrere Zweigverbindungen herzustellen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt,
wahrend Sie die Verbindung zu den jeweiligen Zielzweigen herstellen.

Andern der Form einer Zweigverbindung
Sie kdnnen die Kurvenform einer Zweigverbindung wie folgt andern:

# Klicken Sie auf die Zweigverbindung, um sie auszuwahlen, entweder direkt in der Map oder in
der Objektliste des Zweigs, bei dem sie beginnt.

Ein "Griff" erscheint an den beiden Enden der Verbindung, der aus einer Linie mit einem Quadrat am
Ende besteht.

Uberfinanzierts Bereiche

Bewertung g Unterfinanzie

ereiche ||

Ricklagen

Frioritdten

Machstes Jahr :C
= Zeitplan

# Drlcken Sie die Maustaste Uber einem der Quadrate und ziehen es (bewegen die Maus).

Die Kurve der Zweigverbindung &ndert sich entsprechend lhren Bewegungen. Wird der Griff
verlangert, hat dies eine starkere Krimmung zur Folge; wird die Lange des Griffs reduziert, wird die
Kurve flacher.

» Bewegen Sie beide Griffe bis die Kurvenform der Verbindung die von lhnen gewlinschte Form
hat.

Aktivieren einer Zweigverbindung

Wenn Sie an einer groRen Map arbeiten, kdnnen Sie den Endzweig einer Zweigverbindung auf
folgende Weise sehr einfach lokalisieren:

# Wahlen Sie den Startzweig aus und dann:
# Doppelklicken Sie die Zweigverbindung in der Objektliste oder

® Wahlen Sie die Zweigverbindung in der Objektliste aus und wéhlen Ausfiihren im
Kontextmend.

Wenn die Verbindung auf eine andere Map zeigt, wird diese automatisch - mit eigenem Karteireiter -
geoffnet.

Start- und Zielpunkt einer Zweigverbindung von einem Zweige zu einem
anderen verschieben

Sie kdnnen den Start- oder Zielpunkt einer Zweigverbindung sehr einfach andern, ohne sie dazu
I6schen und eine neue erzeugen zu mussen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

# Klicken Sie auf die Zweigverbindung, um sie auszuwahlen, entweder direkt in der Map oder in
der Objektliste des Zweigs, bei dem sie beginnt.

# Um den Startpunkt der Verbindung von einem Zweig auf einen anderen zu verschieben,
ziehen Sie den Punkt am Anfang der Zweigverbindung zum neuen Start-Zweig.
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# Um den Endpunkt der Verbindung von einem Zweig auf einen anderen zu verschieben, ziehen
Sie den Punkt am Ende der Zweigverbindung zum neuen Ziel-Zweig.

Loschen einer Zweigverbindung

Um eine Zweigverbindung zu léschen, wahlen Sie diese in der Objektliste aus und:
» drucken die Entf(ernen)-Taste oder
& wahlen Sie Loschen im Kontextmen.

Q Denken Sie daran: Sie kdnnen eine versehentlich geldschte Zweigverbindung wiederherstellen,
indem Sie auf Ruckgangig " in Symbolleiste fur den Schnellzugriff klicken oder Strg + Z driicken.

Arbeiten mit Quellen

Insbesondere bei wissenschaftlichen Projekten ist es sinnvoll, der fertigen Arbeit ein
Literaturverzeichnis beizufigen. MindView hilft Innen dabei, entsprechende Verweise (in MindView
generell Quellen genannt) zu sammeln und zu verwalten, sodass sie in Maps verwendet werden
kénnen. Wenn Sie eine Map zu Microsoft® Word exportieren, werden auch die in der Map
befindlichen Quellen mitgenommen und in der Word-Datei als Literaturverzeichnis eingefiigt.

Wenn Sie lIhren Zitationen zu bestimmten Elementen des Map hinzufiigen wollen, miissen Sie dazu
erst einmal eine oder mehrere Quellen definieren. Es ist andererseits nicht nétig, irgendwo in der
Map mit Zitationen zu arbeiten. Sie konnen eine beliebige Anzahl von Quellen einfligen, ohne in der
Map auf sie zu verweisen. Sie kdnnen sie einfach als Literaturliste fir den Export verwenden. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Zitationen".

Wenn Sie den Erfassen-Dialog zum Erfassen von Bildern und Text aus Websites oder anderen
Dokumenten verwenden, werden die Quellen der Bilder/Texte automatisch zur Liste der Quellen
hinzugefugt. Mehr dazu finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

[.-m-
I::"Quellen hinzufigen

#» Wahlen Sie Uberpriifen | Quellen und klicken Sie im sich 6ffnenden Untermeni auf Neue
Quelle.

Der Quelle hinzufiigen-Dialog 6ffnet sich.
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Quelle hinzufigen M
Ergebrisse | Manuell ausfiillen

Duelle per Titel, Autor oder 15BN finden Alle Typen | |Alle Sprachen - |

E Suchen

55\ Powered by WoddCat®

Zuriick Weiter

Sie kdnnen nun online nach Quellen suchen oder die Information manuell eingeben.

Quellensuche online
# Wahlen Sie den Karteireiter Ergebnisse.

#* Geben Sie im Suchfeld passende Suchkriterien ein (z.B. Name des Autors oder der
Publikation).

# Wahlen Sie den Typ der Quelle und ihre Sprache aus der Drop-Down-Liste aus.
#» Klicken Sie auf den Suchen Button.

MindView sucht dann im Online Library-Katalog WorldCat. Suchergebnisse erscheinen direkt
im Dialog.
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Quelle hinzufligen
Ergebnisse | Manuell ausfilllen

Gustave Eiffel Alle Typen vl [Mle Sprachen "l I Suchen
Anzeige der Ergebnisse 1 - 11 von 873 !_-fj\ Powered by WoddCat®

-

Gustave Eiffel, Henri Loyrette., 1985

& Auswahlen

m|{=

Gustave Eiffel, edited by Aurora Cuito and Cristina Montes., 2003

Buch =

Fil Gustave Eiffel, Bertrand Lemaine., 1988 -
:
=)

Buch

| The Eiffel Tower, by Meg Greene., 2001 i

a v e
L

Buch

F—I Gustave Eiffel, par Bertrand Lemoine., 1984 =
c
=P

Buch

f—l Gustave Eiffel, Bertrand Lemoine ; tr. Yago Barja de Quiroga.,

| Zo02 !

o PR I Y

| zwick | | weiter

o

K Abbrechen

Der Typ der gefundenen Quellen wird mithilfe von Symbolen angezeigt:

j Buch

5 Film

% Zeitschriften

[
—w" Website

# Mithilfe der Buttons Zurtick und Weiter kdnnen Sie durch die Ergebnisse navigieren.
# Klicken Sie auf Auswahlen, um die gewiinschte Quelle einzubinden.

ﬁ Sie kénnen auch auf das WorldCat Symbol S klicken, um das Suchergebnis direkt auf
der WorldCat Website anzuzeigen.

Damit wird zum Karteireiter Manuel ausfiillen geschaltet, in dem Sie weitere Details zur
Quelle hinzufigen kénnen.
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= Standard
Typ
Titel
Autor
Jahr
Ort
Herausgeber
ISBM/ISSM
= Erweitert
Editor
Ubersetzer
Status
Land
Band

Seiten
Edition

Manuell ausfiillen

Anzahl Binde

Kommentare

Buch

Gustave Eiffel
Loyrette, Henri
1985

Mew York

0847806216,978084T7806217

223 p.

OK

] [ Abbrechen

# Klicken Sie auf den OK-Button, um die aktuelle Quelle in die Map einzuftigen.

Quellinformation manuell eingeben

¥ Klicken Sie auf den Karteireiter Manuell ausfillen.
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Quelle hinzufigen E
Manuell ausfiillen

= Standard
Typ Buch
Titel
Autor
Jahr
Ort
Herausgeber
ISBM/ISSM

= Erweitert
Editor
Ubersetzer
Status
Land
Band
Anzahl Binde
Seiten
Edition

Kommentare

[ 0K ] [Abbred'uen ]

# Wahlen Sie den Typ der Quelle aus der Liste ("Alle Typen") aus Alle Typen, Blicher, Filme,
Zeitschriften, Website.

» Geben Sie die gewlinschte Information bzgl. der neuen Quelle unterhab der Typ-Liste ein.
Welche Felder angeboten werden, hangt vom gewahlten Typ der Quelle ab.
# Klicken Sie auf den Button OK, um die Quelle zur Map hinzuzufiigen.

Quellen anzeigen und verwalten

# Wahlen Sie Uberpriifen | Quellen und klicken Sie im sich 6ffnenden Untermeni auf Quellen
verwalten....

Der Dialog Quellen wird geoffnet. Ggf. bereits hinzugefligte Quellen werden im Karteireiter
Vorhandene Quellen aufgelistet.
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Quellen -2 e
Erl- I[Eﬁ = Erl- :
o A > | 1
Meu hinzufligen  Bearbeten  Ldschen Bport..  Import
Vorhandene Quellen
B Lemoine, Gustave Eiffel, ©1388. B Standard
[ IEckerlin, Paris, 2005. Titel Gustave Eiffel
Pevsner, Européische Architektur von den Anfangen bis zur G... Autar Lemoine, Bertrand
Jahr ©1988.
Ort Basel :
Herausgeber
ISEM/ISSN 3764318599:9783764318895
Erweitert

Quellen bearbeiten

* Wahlen Sie die zu bearbeitende Quelle im Quellen-Dialog aus.

# Klicken Sie auf Bearbeiten.
Der Quelle hinzufigen-Dialog wird mit dem Karteireiter Manuell ausfillen geoffnet.

-
Quelle hinzufigen

X

Manuell ausfiillen

= Standard
Typ
Titel
Autor
Jahr
Ort
Herausgeber
ISBM/ISSM
= Erweitert
Editor
Ubersetzer
Status
Land
Band

Seiten
Edition

Kommentare

Anzahl Binde

Buch

Gustave Eiffel
Loyrette, Henri
1985

Mew York

0847806216,978084T7806217

223 p.

] [ Abbrechen
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# Bearbeiten Sie die gewtlinschte Information zur Quelle.
Welche Felder angeboten werden, hangt vom gewéhlten Typ der Quelle ab.
# Klicken Sie auf den OK-Button, um die Anderungen fiir die Map zu tibernehmen.

Quelle [6schen
# Wahlen Sie die zu I6schende Quelle im Quellen-Dialog aus.
# Klicken Sie auf Léschen.

@ Wenn Sie eine Quelle lI6schen, die in einem oder mehreren Elementen zitiert wird,werden die
Zitationen in der Map selbst nicht geléscht; lediglich die Verknlpfung zur Quelle geht verloren. Beim
Export der Map zu Microsoft® Word wird in diesem Fall das Dokument eine Fehlermeldung
enthalten, da Word keine Verbindung fiir die Zitation(en) finden kann.

Quelle hinzufugen

# Klicken Sie auf Neu hinzufiigen und folgen dann den Anweisungen unter "Quellen
hinzufiigen" weiter oben.

Exporteren und Importieren von Quellen
Sie kdnnen Quellen ins/aus dem MindView-Literaturverzeichnis (XML Format) im- und exportieren.

& Um die aktuellen Quellen in eine Literaturverzeichnis-Datei zu exportieren, klicken Sie auf
Export und wahlen aus, wo die exportierte Datei gespeichert werden soll.

# Um Quellen einer exportierten Literaturverzeichnis-Datei zu importieren, klicken Sie auf Import
und wahlen die XML-Date aus.

Arbeiten mit Zitationen

Eine Zitation ist ein Verweis auf ein bereits verdffentlichtes Werk. Zitationen kénnen auf
verschiedene Weise eingesetzt und dargestellt werden; eine Art Standard ist dabei wohl, den Autor
bzw. das Werk mit Seitenzahl in Klammern zu setzen. Dies kann in Verbindung mit einem in
Anflihrungszeichen gesetzten Zitat stattfinden - wie im folgenden Beispiel:

"Das also ist des Pudels Kern" (J. W. v. Goethe, Faust 1)

Der Text in Anfihrungszeichen ist ein Zitat, wahrend der Teil in Klammern die Zitation darstellt. Die
kompletten Details der zitierten Quelle sollten in einem Literaturverzeichnis aufgefuhrt sein (vor
allem, wenn die Informationen in Klammern nicht genau genug auf die Quelle hinweisen kénnen).

MindView kann Zitate nicht automatisch einfligen. Wenn Sie mit einem Zitat arbeiten wollen (was
technisch nur in Textobjekten mdéglich ist), missen Sie diese manuell hinzufiigen. MindView kann
allerdings dazu dienen, Zitationen einzufligen, die das Zitat mit der entsprechenden Quelle
verkniipfen. Auf3erdem kdnnen Zitationen direkt zu Elementen hinzugeflgt werden, die selbst keinen
Text enthalten und deshalb keine Zitate aufnehmen kénnen (Zweige, Anhé&nge oder Hyperlinks).

Q Sie kdnnen auch den Erfassen-Dialog verwenden, um Texte als Zitate in die Map zu
Ubernehmen. MindView generiert dann automatisch eine Quelle (aber keine Zitation) fiir den
erfassten Text. Mehr dazu finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

Beim Export der Map zu Microsoft® Word werden automatisch alle Zitationen an der richtigen Stelle
des Word-Dokuments eingefiigt. Die Details der damit verkniipften Quellen werden im Bereich
Literaturverzeichnis am Ende des Word-Dokuments aufgefiihrt.

@ Um eine Zitation hinzuzufligen, muss zuerst die entsprechende Quelle der Map hinzugefiigt
werden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Quellen”.

Zitation in ein Texteditor-Objekt einfligen
# Offnen Sie das Texteditor-Objekt, zu dem eine Zitation hinzugefiigt werden soll.
# Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Zitation eingefiigt werden soll.
# (Optional) Eingeben eines Zitats aus der betreffenden Quelle.
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#* Wahlen Sie Einfligen | Links | Zitation und klicken dann im sich 6ffnenden Untermeni auf
Zitation einfligen.

Der Zitation einfiigen Dialog wird gedffnet.

Zitation einflgen e X

Seitennummenn
Vorhandene Quellen

;_ | Gustave Eiffel, Loyrette, Henri... Mur fiir Quellen wom Typ Budh.

Geben Sie Seitennummern undfoder
Seitenbereiche durch Kommas getrennt ein.
Beispiel 1 11, 12, 13

Beispiel 2 ; 11-13

Beispiel 3: 1, 3, 4-7, 12

Quellen verwalten. ..

# Wahlen Sie eine Quelle aus der Vorhandene Quellen-Liste.

Q Falls Sie noch keine Quellen definiert haben, kénnen Sie dies mit Klick auf Quellen
verwalten jetzt nachholen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Quellen".

# (Optional: nur Zitationen bzgl. Biichern und Zeitschriftenartikeln) Geben Sie die
Seitennummer(n) im entsprechenden Feld an.

# Kilicken Sie auf Einfugen.
Damit wird die Zitation ins Texteditor-Objekt eingefligt.

Zitation zu einem Zweig hinzufligen

Sie kdnnen Zitationen auch Zweigen direkt zuweisen.

Wahlen Sie dazu den Zweig aus und folgen dann den oben beschriebenen Anweisungen bzgl.
Texteditor-Objekten.

5@ Beim Zuweisen einer Zitation zu einem Zweig ist diese nicht am/auf dem Zweig selbst sichtbar.
Um die Liste von Zitationen anzuzeigen, die einem Zweig zugewiesen sind, wahlen Sie den Zweig
aus und wahlen dann Einfugen | Links | Zitation und dort Zitationen verwalten.

Zitation zu einem Anhang oder Hyperlink hinzufligen
Sie kdnnen Zitationen auch Anhangen oder Hyperlinks zuweisen.
Dazu:
#* Wahlen Sie den Zweig aus, zu dem der Anhang oder der Hyperlink gehort.

» Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Biroklammer-Symbol Wl rechts der
Zweigbeschriftung.

# Rechtsklicken Sie in der Liste auf den gewiinschten Anhang oder Hyperlink und wahlen im
Kontextmenu Zitation | Zitation einfuigen.
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#» Folgen Sie ab hier der oben beim Texteditor-Objekt beschriebenen Prozedur.

@ Genau wie bei Zweigen sind auch Zitationen flir Anhdnge und Hyperlinks nicht sichtbar. Um die
Liste von Zitationen anzuzeigen, die einem Anhang oder Hyperlink zugewiesen sind, rechtsklicken
Sie auf den Anhang oder den Hyperlink und wahlen dort Zitation | Zitationen verwalten.

Zitationen anzeigen und verwalten

#* Wahlen Sie Das Element, das die Zitation enthélt, wie folgt aus:

® Bei Texteditor-Objekten und Zweigen wéhlen Sie Einfugen | Links | Zitation und wahlen
dort Zitationen verwalten.

# Bei Anhangen und Hyperlinks wéhlen Sie Zitation | Zitationen verwalten aus dem
Kontextmend.

Der Zitationen verwalten Dialog 6ffnet sich.

-

Zitationen verwalten
B B
+] [}

Viorhandene Zitationen R

Lemoine, Gustave Eiffel, ©1988. Mu

Mur fiir Quellen vom Typ Buch.

Geben Sie Seitennummern undfoder
Seitenbereiche durch Kommas getrennt ein.
Beispiel 1 11, 12, 13

Beispiel 2 ; 11-13

Beispiel 3: 1, 3, 4-7, 12

* Damit kdnnen Sie:

® eine neue Zitation mit Klick auf den Hinzufiigen Button oben im Dialog erzeugen.

# eine Zitation I6schen, indem Sie den Entfernen Button oben im Dialog anklicken.

@ Damit wird die Zitation geldscht, die zugehorige Quelle verbleibt allerdings unveréandert in
der Map.

® Die Seitennummer(n) in der Zitation bearbeiten.

@ Dies ist nur bei Blichern und Zeitschriftenartikeln méglich.
# Klicken Sie auf Fertig, um die Anderungen zu speichern.

Erfassen von Texten und Bildern

+ Der Erfassen-Dialog in MindView dient zum schnellen Erfassen von Texten und Bildern aus
verschiedenen Quellen, inkl. Dokumenten und Websites. Diese kdnnen direkt zu lhrer Mind Map
hinzugefugt werden. Diese Funktion ist besonders dann nitzlich, wenn Sie existierende Texte

zitieren wollen und dafir die genaue Quelle benétigen - oder wenn Sie ein Bild einfligen méchten,
auf dessen Datei Sie direkt keinen Zugriff haben.
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ﬁBi'[te denken Sie daran, dass im Internet gefunden Bilder und Dokumente sehr oft copyright-
geschutzt sind. Prifen Sie deshalb immer genau, ob Sie berechtigt sind, die gewlinschten Bilder und
Texte zu verwenden.

Erfasste Bilder kénnen als Anhang oder als Zweigbild verwendet werde; sie lassen sich auf die
Ubliche Weise verschieben, ersetzen oder auch l6schen. Erfasster Text wird als Textnotiz
(Texteditor-Objekt) eingebunden und kann - wie Ublich - bearbeitet werden. Die Quelle des erfassten
Bildes/Textes wird automatisch zur Quellenliste hinzugefigt.

@ Mehr zum Arbeiten mit Bildern, Texten und Quellen finden Sie unter "Bilder einflgen", "Einfiigen
von Texteditor Objekten" und "Arbeiten mit Quellen".

Aufrufen des Erfassen-Dialogs
# Wahlen Sie den Zweig aus, zu dem das erfasste Bilder/der Text hinzugefuigt werden soll.
# Wahlen Sie Einfligen | Erfassen | Erfassen.

Das MindView-Fenster wird minimiert und der Erfassen-Dialog rechts unten des Bildschirms
angezeigt.

iy -

n Erfassen @

1y A
e Bild Teat

+ +

7u Sweig: ldee

# Der Dialog kann nach Belieben auf dem Bildschirm verschoben werden.

# Unten im Erfassen-Dialog sehen Sie, zu welchem Zweig erfasste Texte/Bilder hinzugefligt
werden.

e Der Erfassen-Dialog bleibt gedffnet, bis er manuell geschlossen oder ein Text/Bild erfasst wird
(siehe unten).

B, Erfassen eine Bildes

#* Stellen Sie sicher, dass das zu erfassende Bild wie gewiinscht angezeigt wird, z.B., indem Sie
das entsprechende Dokument oder Programm &ffnen.

# Klicken Sie auf Bild im Erfassen-Dialog.
Der Bildschirm wird dunkler.

#* Beschreiben Sie mit der Maus (Maustaste gedrickt halten) den Bereich, den Sie als Bild
erfassen mochten.
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# Lassen Sie die Maustaste los.
# Der Vorschau-Dialog 6ffnet sich und zeigt das erfasste Bild an.

-
m Vnrsrhan
Tl - Tour Cifel Whimecia Commans - Cifeturm Whipeda -Giocde Chromsz
USL
Sticwaiter
£ &7
@ zls Sweighid 71 alg Sweiganbang | Apechem | | Ahbrecken

(Optional) Bearbeiten Sie den Titel und die URL des erfassten Bildes.

(Optional) Geben Sie Stichworter fir das Bild ein; trennen Sie mehrere davon durch Kommas.
Wahlen Sie aus, ob das Bild als Zweigbild oder als Zweig-Anhang eingefligt werden soll.
Klicken Sie auf Speichern.

L . U
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Das erfasste Bild wird entsprechend eingefiigt und der Erfassen-Dialog geschlossen.

‘i Erfassen von Texten

#» Stellen Sie sicher, dass der zu erfassende Text angezeigt wird, indem Sie das betreffende
Dokument oder Programm 6ffnen.

# Klicken Sie auf Text in Erfassen-Dialog.
#» Uberstreichen Sie den gewiinschten Text bei gedriickt gehaltener Maustaste.

lionen zahlenden Besuchern pro Jahr zu den meistbesuchten Wahrzeichen der
hild vieler Nachahmerbauten und wird in® yhang m
eltweiten Ikone der Moderne. Seit 1964 | ¥ Teit erfassen (=]

eilensteine der Ingenieurbaukunst auf.

istorigu

Text erfassen

Wahlen Sie den zu kopierenden
Teat aus und klicken "Text erfagsen”

# Klicken Sie auf Text erfassen im Erfassen-Dialog.
# Der Vorschau-Dialog 6ffnet sich und zeigt den erfassten Text an.

n\l’orschau EI@

Als hichstes Bauwerk von Paris pragt er das Stadtbild und zahlt mit rund sieben Millionen zahlenden
Besuchern pro Jahr zu den meistbesuchten Wanrzeichen der Welt.

Titel: Eiffetturm - Wikipedia
LRL: hitp://de wikipedia org/wildi/Effelturm
Stichwérter | Speichem | | Abbrechen |

# (Optional) Bearbeiten Sie Titel und URL des erfassten Textes.

# (Optional) Geben Sie Stichworter fir den erfassten Text ein; trennen Sie mehrere ggf. durch
Kommas.

# Klicken Sie auf Speichern.
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Der erfasste Test wird als Textnotiz (Texteditor-Objekt) zum ausgewahlten Zweig hinzugefugt und
der Erfassen-Dialog geschlossen.

Finden und Ersetzen von Text

|:=_-Q In MindView kann jetzt in der ganzen Map nach einem Begriff oder einem Satz(teil) gesucht
und dieser auch automatisch durch einen anderen ersetzt werden.

In folgenden Elementen kann nach Text gesucht und dieser ersetzt werden:
& Zweigebezeichnungen

* Kommentare

# Notizen

e Texteditor Objekte

® Objektnamen
Text finden

» Wahlen Sie Uberpriifen | Bearbeiten | Suchen/Ersetzen oder driicken Sie Strg + F.
I b

Finden - Ersetzen

T |l
Was finden: 2009
Ersetzen durch: = 2010 Ersetzen
Optionen Suchen in Alle ersetzen
[ Gr.~/Kleinschreibung Zweigtexte Schliefien
|:| Ganzes Wort Kommentare
Motizen
Texteditor Objekte
Objektnamen

Geben Sie dem zu suchenden Text ins Feld Was finden im 'Finden - Ersetzen'-Dialog ein.
Waébhlen Sie die Suchoptionen in Optionen aus.

Wabhlen Sie im Suchen in-Bereich aus, welche Elemente der Map durchsucht werden sollen.
# Klicken Sie auf Finden.

MindView geht jetzt das ganze Dokument durch und sucht nach dem eingegebenen Text in den
Elementen, die Sie ausgewahlt haben. Wird eine Stelle gefunden, an der dieser Text auftaucht, wird
das entsprechende Element ausgewahlt dargestellt.

Jetzt kénnen Sie:
# den 'Finden'-Dialog schlie3en und Ihre Arbeit fortsetzen.
e die nachste Stelle suchen, an der dieser Text erscheint, indem Sie erneut auf Finden klicken.
# Den Text, nach dem gesucht werden soll, durch einen anderen ersetzen und erneut suchen.

¥ ¥ ¥

Text ersetzen

» Geben Sie den Text, durch den der Suchbegriff ersetzt werden soll, im Feld Ersetzen durch
ein.

# Klicken Sie auf Ersetzen, um nur den momentan gefundenen Text zu ersetzen oder auf Alle
ersetzen, um den Text Uberall zu ersetzen.

5@ Um den Suchvorgang abzubrechen, driicken Sie die Esc-Taste.
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Desktop Suche

MindView unterstitzt die Windows Suche auf Windows XP und neueren Betriebssystemen. Damit
kénnen Sie spezielle Daten in allen Mind Maps auf lhren Festplatten finden und die entsprechenden
Dateien umgehend identifizieren. Dabei werden alle Daten in den MindView Dokumenten
durchsucht, inkl. Zweigbeschriftungen, Kommentare und durchsuchbare, eingebettete Dateien (z.B.
Word Dokumente).

Q Um nach Dateiinhalten in Windows Vista zu suchen, fihren Sie eine Erweiterte Suche durch
und aktivieren die Option "Inklusive nicht indizierte Dateien".

Mehr zur Windows Suche - und wie man nach Information in den Dokumenten sucht - finden Sie in
der Windows Hilfe.

Arbeiten mit pradiktiven Vorschlagen

|

CL Ein grol3er, zeitsparender Vorteil von vielen web-Suchmaschinen ist das Anzeigen von
Vorschlagen noch wéhrend der Eingabe. Die Funktion Pradiktive Vorschlage in MindView
funktioniert ganz &hnlich, d.h. es werden noch wéhrend der Eingabe Vorschldge ausgegeben, die
auf den Vorschlagsquellen basieren, die Sie zuvor definiert haben. Pradiktive Vorschlage
funktionieren in Verbindung mit Zweigbeschriftungen sowie im Texteditor.

So funktioniert es

Die Funktion Pradiktive Vorschlage wertet die Tastatureingabe aus und sucht nach Quellen, die mit
der Eingabe ubereinstimmen. Diese Quellen kdnnen Websites sein, Datenbanken, MindView-
Dateien oder XML-Dateien.

Sie kdnnen Quellen nach Bedarf MindView Optionen-Dialog aktivieren und deaktivieren. Dort
konnen Quellen auch hinzugefligt, geléscht oder bearbeitet werden. MindView enthélt eine Reihe
von Beispielquellen. Mehr zum Thema Pradiktive Vorschléage finden Sie unter "Einrichten von
Vorschlagsquellen™.

@ Die Vorschlage aus der "Texthelp"-Quelle kbnnen Sie ohne Einschrankung verwenden. Alle
anderen Quellen unterhalb von "Texthelp" sind nur zu Referenzzwecken aufgefiihrt. Sie bendtigen
evtl. eine spezielle Berechtigung, um sie zu nutzen.

Sie kdnnen die Vorschlagsquellen, die verwendet werden sollen, auswahlen, sodass MindView nur
diejenigen Vorschlage anzeigt, die momentan sinnvoll sind. Liegt zum Beispiel eine XML-Datei vor,
die Business-Begriffe fur Ihre Arbeit enthélt, Sie momentan aber ein privates MindView-Projekt tber
Sportstatistik bearbeiten, kdnnen Sie diese Quelle (temporér) ausschalten. Abhangig davon, wofir
Sie MindView momentan einsetzen, kénnen Sie Quellen nach bedarf ein- und ausschalten und so
nur relevante Ergebnisse (Vorschlage) anzeigen lassen.

@ Voreingestellt ist die Funktion Pradiktive Vorschlage ausgeschaltet.
Pradiktive Vorschlage fur Zweigbeschriftungen
#» Wabhlen Sie Uberprufen | Pradiktive Vorschlage.

#* Beginnen Sie mit der Eingabe der Zweigbeschriftung.
Direkt bei der Eingabe werden Vorschlage unterhalb der Zweigbeschriftung angezeigt.
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Bildungsroman

Bildung

Bildungsroman examples
Bildungsroman pronunciation
Bildungsroman characteristics
Bildungsroman novels
Bildungsroman synonym
Bildungsroman books
Bildungshiirgertum
Bildungsromane

Die Anzeige der Vorschlage wird bei der Eingabe kontinuierlich upgedatet. Wenn Sie zum
Beispiel "mo" eingegeben haben, wird Ihnen unter anderem "Morgen" vorgeschlagen. Sobald
Sie mit "nat" weitermachen,fallt dieser Vorschlag weg und es werden nur noch solche
angezeigt, die den String "Monat" enthalten.

* Verwenden Sie die Pfeil hoch/runter-Tasten oder die Maus, um einen Vorschlag auszuwahlen
oder schreiben Sie weiter, um die Vorschlage zu ignorieren.

#» Um die Funktion Pradiktive Vorschlage auszuschalten, wahlen Sie Uberpriifen | Pradiktive
Vorschlage erneut.

Q Sie kdnnen die Funktion Pradiktive Vorschlage direkt bei der Eingabe ein- oder ausschalten,
indem Sie die Tasten Strg + Leertaste druicken.

Pradiktive Vorschlage im Texteditor

Im Texteditor kdnnen Pradiktive Vorschlage nicht dauerhaft eingeschaltet werden. Sie kdnnen aber
bei Bedarf direkt darauf zurtickgreifen.

#» Offnen Sie eine Textnotiz zur Bearbeitung. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von
Texteditor Objekten".

# Rufen Sie Vorschlage auf eine der folgenden Arten auf;

® Bei der Eingabe eines Wortes, zu dem Sie Vorschlage haben mdchten, driicken Sie die
Tasten Strg + Leertaste, um die Vorschlage zum Wort bzw. Wortteil anzuzeigen.

I R o I - B I SRR R AR SR IR SRR A SRR N

Im Laufe seiner Karriere bekleidete Konrad Adenauer u.a. das Amt der Oberbil

oberbiirgermeister
oberbiirgermeister miinchen
oberbiirgermeister muenchen
oberbiirgermeister frankfurt
oberbiirgermeister diisseldorf
oberbiirgermeister trier
oberbiirgermeister kiln
oberbiiren

oberbiirgermeister oldenburg
oberbiirgermeister stuttgart

® Wahlen Sie eines oder mehrere Warter aus und riicken dann Strg + Leertaste, um
Vorschlage zu diesem markierten Teil zu erhalten.
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E---|---1---|---2---|---3---|---4---|---

Im Laufe seiner Karriere bekleidete [lilEt Fits EEWE]

konrad adenauer

konrad adenauer stiftung

konrad adenauer quotes

konrad adenauer nickname

konrad adenauer stiftung washington
konrad adenauer stiftung jobs
konrad adenauer definition

konrad adenauer and billy graham
konrad adenauer biography

konrad adenauer memoirs

1,

» Verwenden Sie die Pfeil hoch/runter-Tasten oder die Maus, um einen Vorschlag auszuwéhlen
oder schreiben Sie weiter, um die Vorschlage zu ignorieren.

Einrichten von Vorschlagsquellen
I%Uber die Funktion Pradiktive Vorschlage kénnen Sie Vorschlagsquellen ein- oder ausschalten.
AuRerdem kénnen Sie Vorschlagsquellen hinzufiigen, bearbeiten und léschen.

@ Mehr zum Thema finden Sie unter "Arbeiten mit prédiktiven Vorschlégen".
Es gibt vier Typen von Vorschlagsquellen. MindView enthélt Beispiele aller vier Typen:

. 'F_lLI MindView-Dokument: Ein MindView-Dokument, das sich auf lhrem Computer oder einem
Netzwerk befindet, auf das Sie Zugriff haben. Vorschlage basieren auf die Zweignamen des
bezogenen Dokuments.

e @ internet: Eine Website. MindView sendet eine GET-Anfrage nach Daten an die Website;
die Vorschlagen basieren auf den Riickmeldungen der Site.

. Datenbank: Eine eigene Datenbank auf lnrem Computer oder einem Netzwerk, auf das
Sie Zugriff haben. MindView sendet eine SQL-Abfrage an die Datenbank. Vorschlage basieren
auf der Rickmeldung der Datenbank.

e [ XML-Datei: Eine eigene XML-Datei auf lnrem Computer oder einem Netzwerk, auf das Sie
Zugriff haben.

@Die Vorschlage aus der "Texthelp"-Quelle kénnen Sie ohne Einschrankung verwenden. Alle
anderen Quellen unterhalb von "Texthelp" sind nur zu Referenzzwecken aufgefiihrt. Sie bendétigen
evtl. eine spezielle Berechtigung, um sie zu nutzen.

Zugriff auf die Liste der Vorschlagsquellen
Sie kdnnen beim Zugriff auf die Vorschlagsquellenliste aus folgenden Vorgehensweisen wahlen:
& Wabhlen Sie Datei | Optionen und klicken Sie auf Vorschlagsquellen.

» Wahlen Sie Uberpriifen im Meniiband, klicken auf den Pfeil nach unten neben Pradiktive
Vorschlage und wéhlen Vorschlagsquellen im Untermend.
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Verfiigbare
TextHelp™ [englisches Beispiel)
@ Lander der Welt (MindView Dokument - Beispiel]
D, Lander der Welt (MindView XML-Dokument - Beispiel]
@ eBay™ (Beispiel)
@Amamn [Beispiel)
€5 Wikipedia (Beispiel)
5 Yahoo (Beispiel)
@ Google (Beispiel]
@ Microsoft Bing (Beispiel)
Deutsches Waorterbuch [Beispiel)
Krankheiten-Datenbank (Beispiel)

Aktivieren = als Vorschlagsguelle verwenden

Meu - Bearbeiten Léschen

Ein- oder Ausschalten von Vorschlagquellen

Um eine oder mehrere Quellen fur die Funktion Pradiktive Vorschlage nutzbar zu machen, klicken
Sie einfach den/die entsprechenden Listeneintrége an.

Q Die Funktion Pradiktive Vorschlage generiert die Vorschlage aus allen ausgewahlten Quellen.
Um die angezeigten Vorschlage zu filtern, wahlen Sie nur Quellen aus, die fiir die aktuelle Aufgabe
relevant sind. Beispiel: Dass Vorschlage aus einer Datenbank-Quelle mit Termini aus dem
geschaftlichen Bereich angezeigt werden, ist bei einem privaten Projekt, das sich um Sportarten
handelt, nicht unbedingt relevant.

Loschen von Vorschlagsquellen

Um eine Vorschlagsquelle komplett aus der MindView-Installation zu I6schen, wahlen Sie diese in
der Liste aus und klicken auf Léschen.

ﬁlLdschen Sie eine Quelle deshalb nur dann, wenn Sie sicher sind, sie endgultig nicht mehr zu
bendtigen.

Hinzufligen und Bearbeiten von Vorschlagsquellen

5@ Bitte versuchen Sie nicht, Internet-, Datenbank- oder XML-Quelldateien zu erstellen oder zu
bearbeiten, bevor Sie sich mit Reguléaren Ausdriicken (Regular Expressions), SQL-Abfragen und
XML auskennen. Als Anwender ohne einschlagige Kenntnisse sollten Sie nur die beiliegenden
Beispielguellen verwenden oder Quellen selbst generieren, die auf MindView-Dokumenten basieren.

# Figen Sie Vorschlagsquellen wie folgt hinzu (oder bearbeiten sie):

# Um eine Vorschlagsquelle hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neu und wéhlen den
gewunschten Typ im Untermen.

& Um eine Vorschlagsquelle zu bearbeiten, wéahlen Sie diese in der Liste aus und klicken auf
Bearbeiten.

# Im dadurch getffneten Dialog geben Sie (bei Bedarf) die gewtinschten Einstellungen ein (siehe
unten).
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¥ Klicken Sie auf OK.

MindView Dokument - Vorschlagsquellen

Bearbeiten der Dokument-Vorschlagsquelle @

MName:

|
Pfad:

(]

Testen der Vorschlagsguelle

Eingabestring:
Erweiterte Enstellungen...] [ K ] IAbbrEd"len I

#» Geben Sie den Namen der Vorschlagsquelle ein.
# Geben Sie den Pfad zu dem MindView-Dokument ein, das als Quelle verwendet werden soll.

Q Bitte Uberprifen Sie, ob das betreffende MindView-Dokument tatsachlich die Elemente
enthalt, die fir Vorschlage verwendet werden sollen!

#» Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie Suchtext ins Feld Eingabestring eingeben und
dann auf Test klicken.

Mit Klick auf den Button Erweiterte Einstellungen kdnnen Sie XPath- und Part-Einstellungen
vornehmen. Bitte nutzen Sie diese Option nur, wenn Sie mit dieser Vorgehensweise vertraut sind.
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Internet - Vorschlagsquellen

r- "

Internet-Quellvorschlag @ndern @

Mame:

URL:

Regulérer Ausdrudk fiir 1. Treffer:

Reguldrer Ausdruck fir 2. Treffer:

Testen der Vorschlagsguelle
Eingabestring:
Test

Ridkmeldungs:

oK ] I Abbrechen

# Geben Sie Name und URL der Internet-Vorschlagsquelle ein.

# Definieren Sie im Feld Regulérer Ausdruck fur 1. Treffer einen regularen Ausdruck fur den
Inhalt, der von der Website zuriickgegeben werden soll. Sie kdnnen dabei eine Farbe wahlen,
welche die Ergenisse im Feld Riickmeldung unten anzeigt.

# (Optional) Definieren Sie im Feld Regularer Ausdruck fur 2. Treffer einen reguléaren
Ausdruck, der wirksam wird, falls Uber den ersten Ausdruck kein Treffer erzielt werden konnte.
Sie kdnnen auch hier eine Farbe wahlen, welche die Ergenisse im Feld Rickmeldung unten
anzeigt.

# Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie einen im Feld Eingabestring etwas eingeben und
auf Test klicken. Das Testergebnis (einschlie3lich der farblichen Markierung der Treffer)
werden im Feld Rickmeldung angezeigt.
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Datenbank - Vorschlagsquellen

Datenbank-Vorschlagsquelle bearbeiten @
Mame:

Verbindungsstring:

| Testverhindung | Einrichten...

S0L Abfrage:

Testen der Vorschlagsguelle
Eingabestring:

Test

Ok ] I Abbrechen ]

# Geben Sie den Namen und den Verbindungsstring fiir die Datenbank-Vorschlagsquelle ein.

e Klicken Sie auf Einrichten, um den Windows-Dialog zum Auswahlen einer Datenquelle

aufzurufen. Wahlen Sie den Datenquelle-Dialog, um die Verbindung zu einer Datenbank
einzurichten.

» Klicken Sie auf Testverbindung, um die Verbindung zur Datenbank zu testen.
# Geben Sie die SQL-Abfrage ein, die bei der Eingabe an die Datenbank gesendet wird.

@ Falls Sie ein einzelnes Prozentzeichen (%) eingeben missen, geben Sie es als %% ein.

# Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie einen im Feld Eingabestring etwas eingeben und
auf Test klicken.
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XML-Datei - Vorschlagsquellen

XML Vorschlagsquelle bearbeiten @

Mame:

|
Pfad:

¥Path:

Testen der Vorschlagsguelle
Eingabestring:

# Geben Sie Namen, Pfad und XPath fur die XML Vorschlagsquelle ein.

#» Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie einen im Feld Eingabestring etwas eingeben und
auf Test klicken.

Einfigen eines neuen Ursprungs

£d

MindView ermdglicht mehrere Maps in einer einzigen Ansicht, indem mehrere Urspriinge
generiert werden. Das kann wéahrend der Arbeit an der Map sehr nitzlich sein, z.B. wenn man Ideen
dokumentieren will, die aber noch keinen Bezug zu einem Zweig der bereits existierenden Map
haben. Diese neue Map kann dann spater als Zweig in die bestehende eingefiigt oder aber
letztendlich als véllig neue, unabhangige Map erzeugt werden.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Map Ansichten, also Mind Map,
Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Einfligen eines neuen Ursprungs in die Ansicht
Sie kdnnen das auf zwei Arten tun:
# Wabhlen Sie Einflgen | Zweige | Neuer Ursprung im Hauptmeni oder

& Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Einfligen | Neuer Ursprung im
Kontextmend.

5? AulRerdem kénnen Sie eine neue Map erzeugen, indem Sie eine Zweig der existierenden Map
ablésen (entweder im gleichen oder in einem neuen Dokument). Mehr dazu finden Sie unter "Ldsen

eines Zweigs".

Einbinden einer neu erzeugten Map in eine existierende Map

Nachdem Sie durch Hinzufligen eines neuen Ursprungs eine zweite Map im Dokument erzeugt
haben, kdnnen Sie diese wie folgt in eine existierende einbinden:

# Um sie als Hauptzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung tber den Ursprung der
originalen Map.

# Um sie als Unterzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung tber den Zweig oder
Unterzweig, an dem sie angehéngt werden soll.
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Neue Kunden gewinnen [

| Meue Kunden gewinnen }—\\ -

o=0

Aufbau der Beziehung [ I— Umgang mit Kunden 1

I—| Analyse [ }—f T

Verschieben einer neu erzeugten Map in ein separates Dokument

# Wahlen Sie den Ursprung der Map aus und wéahlen Ausschneiden im Kontextmenl oder
Start | Zwischenablage | Ausschneiden im Hauptmen (oder driicken Sie Strg + X).

# Erzeugen Sie ein neues Dokument (klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wéhlen Neu
oder driicken Sie Strg + N).

#* Wenn der Karteireiter des neuen Dokuments sichtbar ist, rechtsklicken Sie auf die
Arbeitsflache und wéhlen Einfligen im Kontextmeni oder Start | Zwischenablage | Einfigen
im Hauptmenu (oder Sie driicken Strg + V).

# (optional) Léschen Sie den automatisch generierten Ursprung im Dokument.

Losen eines Zweigs

MindView erlaubt das Erzeugen verschiedener Maps in einem Dokument (einer Ansicht), indem Sie
mehrere Urspriinge generieren. Mehr dazu finden Sie unter "Einfigen eines neuen Ursprungs". Sie
kénnen eine weitere Map auch erzeugen, indem Sie einen Zweig der existierenden Map abldsen
und diesen als neue Map im gleichen oder einem anderen Dokument einfiigen. Das kann dann
sinnvoll sein, wenn ein bestimmter Zweig thematisch nicht wirklich zum Rest der Map passt - oder
wenn ein Zweig mit seinen Unterzweigen zu umfangreich wird und deshalb als eigene Map
Ubersichtlicher ist.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Mind Map Ansichten, also Mind Map,
Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Losen eines Zweigs innerhalb des Dokuments
* Wahlen Sie den Zweig aus, den Sie l6sen wollen und wahlen Lésen | Zweig im Kontextmenu.

Losen eines Zweigs und Erzeugen eines neuen Dokuments

* Wahlen Sie den Zweig aus, den Sie l6sen wollen und wéhlen Lésen | Zweig als neues
Dokument im Kontextmend.

In beiden Fallen wird aus dem Zweig und seinen Unterzweigen, seinen eingefligten Elementen
sowie den angehangten Objekten eine neue Mind Map (ein neues Dokument) erzeugt.

Passwort setzen

nl

MindView kann lhre Dokumente vor unbefugtem Zugriff schitzen, indem diese mit einem
Passwort geschitzt werden. Passwort-geschitzte Dokumente werden automatisch verschliisselt.
Langere Passworter ergeben einen gréReren Verschlisselungsgrad.

* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
#* Wahlen Sie Info | Passwort setzen.
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Der Passwort setzen-Dialog erscheint.

r 3
Passwort setzen @'i_hj

Passwort:

Passwort bestatigen:

QK ] [ Abbrechen

e

* Geben Sie das Passwort ins obere Feld ein.

# Klicken Sie ins untere Feld und geben exakt das gleiche Passwort noch einmal ein. Bestéatigen
Sie, indem Sie OK klicken.

Von jetzt an fragt MindView jedes Mal das Passwort ab, wenn Sie das Dokument &ffnen.
Sie kdnnen das Passwort jederzeit &ndern, indem Sie im Dialog hier ein neues Passwort eingeben.

Um das Passwort zu entfernen, leeren Sie beide Felder im Dialog und speichern das Dokument in
diesem Zustand.

@l Bitte geben Sie gut auf Ihr Passwort acht! Es ist unmaéglich, ein passwortgeschitztes MindView
Dokument ohne das korrekte Passwort zu 6ffnen.

Anderungen nachverfolgen

¥

@ MindView erlaubt das Nachverfolgen aller Anderungen, die Sie oder andere Anwender mit
Zugriff darauf am Dokument vorgenommen haben. Das ist besonders wertvoll, wenn Sie lhr
Dokument mit Kollegen oder Schilern/Studenten teilen, oder wenn Sie an einem Online Dokument
arbeiten. Es erlaubt Ihnen, alle Anderungen durch andere Personen zu tiberpriifen.

#» Um die Nachverfolgung von Anderungen einzuschalten, wahlen Sie Uberpriifen |
Anderungen nachverfolgen.
» (optional) Klicken Sie auf den Pfeil nach unten im Anderungen nachverfolgen Menii und
wahlen Anderungen zeigen, um den Anderungen Uberprufen Dialog anzuzeigen.
Die Anderungen, die Sie von jetzt an am Dokument vornehmen, werden in diesem Dialog
aufgelistet, sobald sie fertiggestellt sind.

Anderungen x
Datum Beschreibung Anwender
E‘, 05022015 1500:51 Zweig hinzufigen  Peter
!
2 05022015 15:01:05 fweigbild laschen  Peter
E:, 05.02.201515:01:09 Zweig ldschen: Id... Peter
7 0502.20151501:40 Texteditor Objekt... Peter
7 05.02.201515:02:23 Text bearbeiten: ... Peter
::'; 05.02.201515:02:32 Fweig ldschen: Id... Peter

Um in der Mind Map zu sehen, auf welchen Zweig oder welches MindView Element sich eine
bestimmte Veranderung bezieht, klicken Sie einfach auf den entsprechenden Eintrag im

Veranderungen Dialog. Sie kénnen stattdessen auch die Weiter E}"’ und Zuriick ﬁ(— Symbole
verwenden, um von einer Verdnderung zur nachsten zu schalten.
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Voreingestellt werden neue Veranderungen unten im Veranderungen Dialog hinzugeflgt. Sie
konnen die Liste aber auch umgekehrt anzeigen lassen, indem Sie auf den Pfeil tber der Datum-
Uberschrift klicken oder Sie kdnnen die Liste nach Beschreibung oder Anwender sortieren lassen

So lange die Nachverfolgung von Verénderungen eingeschaltet ist, wird jede Verénderung - durch
wen auch immer - Im Veranderungen Dialog festgehalten, selbst wenn das Dokument
zwischendurch geschlossen und spéater durch ihn oder einen anderen Anwender wieder gedffnet
wird. Um die Nachverfolgung auszuschalten, Klicken Sie erneut auf Uberpriifen | Anderungen
nachverfolgen.

Um die Liste der Veranderungen zu leeren, Klicken Sie auf den Pfeil nach unten - ganz unten im
Anderungen nachverfolgen Mend und wahlen dort Loschen der Anderungshistorie.

Arbeiten mit Legenden

Das Hinzufiigen einer Legende kann die Map sehr viel Ubersichtlicher machen - und vor allem
einfacher zu interpretieren. Sie kbnnen z.B. einigen der Zweige eine bestimmte Farbe zuweisen und
dann in der Legende die Bedeutung dieser Farbe beschreiben.

Im Beispiel unten werden die Aufgaben beim Organisieren eines Events gezeigt, wobei die bereits
erledigten Aufgaben mit einem Hakchen-Symbol und die als nachste zu erledigenden mit einem
roten Rahmen versehen sind.

L d
s = 1.1 Recherche
Fertig
Il Cringend 1.2 Begutachten
/—{ 1. Location aussuchen [ |—[—j 13 Auswanlen
1.4 Buchen

Organisieren eines

21 Catering buchen
Events

2.2 Personenzahl|

2.3 Menlauswahl
\—{ 2. Infrastruktur ™ |—E—3I |

24 Pausen organisieren

25 Finale Personenzahl

Hinzufligen eines Elements zur Legende
# Wahlen Sie Ansicht | Navigation | Legende, um den Legende-Dialog anzuzeigen.
» Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Legende-Dialog.
# Klicken Sie auf Element hinzufligen.

Legende 7]
+ |Element hinzufigen

Farbe hinzufigen

Symbol hinzufiigen

# Wahlen Sie Farbe hinzufiigen oder Symbol hinzufiigen - je nachdem, ob Sie die
betreffenden Zweige mit einer Farbe oder einem Symbol gekennzeichnet haben.

» Wahlen Sie die gewlinschte Farbe oder das gewiinschte Symbol aus dem sich 6ffnenden
Dialog.

# Ersetzen Sie die voreingestellte Beschriftung durch die gewiinschte.
Jetzt (oder bereits vorab) kénnen Sie die Zweige mit der Farbe oder dem Symbol versehen.
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Zuweisen von Legende-Elementen zu ausgewahlten Zweigen

Nachdem Sie eine Farbe oder ein Symbol erzeugt haben, kénnen Sie das Element manuell zu
Zweigen hinzufiigen, um die Mind Map zu verbessern. Sie kénnen dies allerdings auch automatisch
tun. Das ist besonders dann hilfreich, wenn zahlreiche Zweige mit dem gleichen Legende-Element
versehen werden sollen:

» Wahlen Sie die betreffenden Zweige in der Mind Map aus, die eine bestimmte Legende-Farbe
oder ein Legende-Symbol erhalten sollen.

» Bewegen Sie den Mauszeiger im Legende-Dialog Giber das Legende-Element, das hinzugefugt
werden soll.

# Klicken Sie auf das Formatierpinsel-Symbol +

es den ausgewahlten Zweigen zuzuweisen.

Um ein Legende-Element von ausgewahlten Zweigen zu entfernen, gehen Sie prinzipiell ebenfalls
wie oben beschrieben vor. Wenn Sie Legende-Farben von Zweigen entfernen, erhalten diese wieder
die voreingestellte Hintergrundfarbe des verwendeten Stils.

rechts neben dem Namen des Elements, um

Hervorheben und Filtern einer Mind Map mithilfe von Legende-Elementen

In groRen Mind Maps kann es wirklich schwierig sein, bestimmte Zweige aufzufinden,selbst wenn
sie durch Legende-Elemente markiert sind. Deshalb kdnnen Sie Zweige, die Legende-Elemente
enthalten, hervorheben oder Sie kénnen die Map entsprechend filtern.

» Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das betreffende Legende-Element.
# Jetzt haben Sie zwei Mdéglichkeiten:

» Klicken Sie auf das Hervorheben-Symbol # rechts neben dem Legende-Element, um alle
Zweige hervorzuheben, die dieses Element verwenden.

e Klicken Sie auf das Filter-Symbol ¥ rechts neben dem Legende-Element, um die Mind
Map so zu filtern, dass ausschlie3lich Zweige mit dem Legende-Element angezeigt
werden.

Gehen Sie prinzipiell wie oben beschrieben vor, um das Hervorheben oder den Filter von der Mind
Map zu entfernen.

Q Mehr zum Filtern anhand verschiedener Kriterien finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

Entfernen eines Legende-Elements

# Um ein Element aus der Legende zu entfernen, klicken Sie einfach auf das Kreuz € rechts im
Legende-Element.

Prasentieren einer Mind Map

d

% Der Prasentationsmodus in MindView erlaubt das Prasentieren der Mind Map vor einem
Auditorium - Zweig fur Zweig im Vollbildmodus. Dazu:

# Wahlen Sie Ansicht | Fenster | Prasentationsmodus.
Ihre Mind Map wird jetzt im Vollbildmodus angezeigt. Eine kleine Bedienleiste erscheint.

<J[2] Y X

Mit den dortigen Symbolen kdnnen Sie folgende Aktionen ausfihren:

e Kilick aufs Zuriick Symbol < schaltet zum vorhergehenden Zweig - entsprechend der
Hierarchie - und ermdglicht dadurch ein Présentieren in umgekehrter Reihenfolge (gegen den
Uhrzeigersinn).

e Klick aufs Weiter Symbol > schaltet zum nachsten Zweig - entsprechend der Hierarchie -
und ermdglicht dadurch ein Prasentieren in normaler Reihenfolge (im Uhrzeigersinn).
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e Klick aufs Optionen Symbol li]l]']T‘!’ schaltet in den Dialog zum Einstellen des
Prasentationsmodus.

e Kilick aufs Ende Symbol x schaltet zuriick zum normalen Anzeigemodus in MindView.

Einstellungen fur den Présentationsmodus

Mit Klick aufs Optionen Symbol Tm erscheint folgender Dialog.
Einstellungen Prasentationsmodus (] i‘E—J

Anzeigen bis; |Eweigebene g

| Erweitern von Uinterzweigen des Zweigs
@) 1Ebene
1 2 Ebenen

| Auto-Reduzieren:
@ zuf Zweigebene 1
auf Zweigebene 2

auf Zweigebene 3

| Zoom einstellen:

200 % B

[ oK ] | Abbrechen

Anzeigen bis: In diesem Feld legen Sie fest, wie viele Ebenen von Zweigen bei der Prasentation
berlcksichtigt werden, wenn man 'Weiter' bzw. 'Zurtick' klickt. Wenn Sie zum Beispiel Zweigebene 2
wahlen, wird mit Klick aufs Weiter-Symbol alle Hauptzweige und deren direkte Unterzweige
angezeigt, einer nach dem anderen - nicht dagegen die weiteren Unterzweige auf Ebene 3 und
hoéher.

Erweitern von Unterzweigen des Zweigs: Damit kdbnnen Sie bestimmen, wie viele Ebenen von
Unterzweigen eines bestimmten Zweigs angezeigt werden sollen, sobald der Zweig ausgewahit
wird. Wenn Sie z.B. bestimmen, dass die Unterzweige des Zweigs um 2 Ebenen erweitert werden
sollen, zeigt MindView automatisch - sobald der Zweig ausgewahlt wird - dessen Unterzweige an
(Ebene 1) sowie deren Unterzweige (Ebene 2).

Auto-Reduzieren: Hier kdnnen Sie festlegen, wie viele Zweige der Mind Map auf3er dem
ausgewahlten Zweig sichtbar sein sollen. Mit anderen Worten: Wie viele Ebenen von Unterzweigen
immer angezeigt werden sollen. Wenn Sie z.B. bestimmen, dass MindView 3 Ebenen von Zweigen
(abgesehen vom aktuellen Zweig, der ja durch 'Erweitern von Unterzweigen' definiert ist) anzeigen
soll, wird im Prasentationsmodus der Ursprung sowie die Hauptzweige und deren direkte
Unterzweige (somit 3 Ebenen) angezeigt.
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Zoom einstellen: Hiermit kbnnen Sie den VergroRerungsfaktor der Mind Map im
Prasentationsmodus festlegen. Wenn Sie z.B. festgelegt haben, dass alle Zweige und Unterzweige
angezeigt werden sollen, kann ein kleinerer Zoom dafir sorgen, dass alle Zweige angezeigt werden,
ohne dass Sie die Map scrollen missen.

Uberprifen der Mind Map

Bevor Sie lhre Map in andere Formate exportieren oder an Kollegen senden, wollen Sie
vielleicht die Liste der Dateien durchsehen, die im Projekt enthalten sind. Dadurch kénnen Sie auch
mdgliche Probleme erkennen, z.B. dass eine Datendatei, die Sie einem Zweig zugewiesen haben,
nicht mehr an dem Platz zu finden ist, an dem sie war, als sie hinzugefiigt wurde.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Info | Datendateien, um folgenden Dialog aufzurufen:

P "

# | Datendateien @
Dateiname Pfad
n Artichoke.png C:\Program File...
&7 filmtypebd Ci\filmtype
L' Business woman.png C:\Program File...
i L 3
Datei ersetzen...
ok | | Abbrechen

This dialog is made up of several columns:
Dieser Dialog enthalt mehrere Spalten:

® Ein Warnsymbol /L in der ersten Spalte weist auf ein mégliches Problem hin. Bewegen Sie
den Mauszeiger tUiber dieses Symbol, um mehr Informationen zu diesem Problem zu
bekommen.

# Die zweite Symbole enthalten Symbole, die den Typ der angehangten Datei angeben:
Zweigbild, Verbundenes Bild, Anhang und so weiter.

e Die dritte Spalte zeigt den Dateinamen der jeweiligen Datei.
= In der vierten Spalte steht der Pfad zur jeweiligen Datei.

Um eine Datei durch eine andere zu ersetzen oder ihren Pfad zu &ndern wahlen Sie die Datei
in der Liste aus und klicken auf Datei ersetzen. Stattdessen kdnnen Sie auch auf den
Dateinamen im Dialog doppelklicken und im Ladedialog nach der gewuinschten Datei suchen.

Packen der Mind Map

Diese Funktion macht das Weitergeben der Mind Map an andere sehr einfach.

Mit nur wenigen Mausklicks kdnnen Sie eine komplette, gepackte Version lhrer Mind Map erzeugen,
fertig zum Versenden per E-Mail, zum Freigeben im Netzwerk oder zur Weitergabe als DVD oder
CD-ROM.
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* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Info | Packen.

Mit Klick auf OK im daraufhin erscheinenden Dialog bindet MindView alle externen Dateien, die mit
der Map verbunden sind, (Verbundene Bilder, Zweigbilder, Anhéange und so weiter) in die .mvdx
Map-Datei ein.

Auch mit gepackten Maps kénnen Sie wie gewohnt weiterarbeiten. Alle in der Mind befindlichen
Dateien werden mit dem mit ihnen verbundenen Programm ge6ffnet und kénnen beliebig bearbeitet
werden. Wird das externe Programm geschlossen, werden alle dort gemachten Anderungen in der
Datei in der . mvdx Map Datei gespeichert, d.h. diese ist auf dem neusten Stand.

Anmerkungen:

# Nachdem eine Mind Map einmal gepackt wurde, werden auch alle Dateien, die danach mit
eingebunden werden Verbundene Bilder, Zweigbilder, Anhadnge und so weiter) automatisch in
die .mvdx Map Datei gepackt.

# \Wenn Sie die Option Zuséatzliche Ordner verwendet haben, um eine beim Export als HTML
oder beim Packen der Map spezielle Ordner zu erzeugen, werden alle Dateien, die fir diese
Ordner angegeben wurden, ebenfalls in die .mvdx Datei integriert, wenn die Map gepackt wird.
Mehr dazu finden Sie unter "Zusatzliche Ordner".

# Wenn die MindView Ansicht mehrere Maps enthélt (Mehrere Urspriinge), werden diese
ebenfalls in die .mvdx Datei eingebunden.

= Wenn MindView eine gepackte Map 6ffnet, werden zuerst die darin enthaltenen/verpackten
Dateien Uberprift. Wenn die urspringliche (nicht gepackte) Version einer dieser Dateien seit
dem Packen der Map verandert wurde, d.h., dass die gepackte Version nicht mehr up to date
ist, wird eine entsprechende Meldung ausgegeben, in der Sie entscheiden kdnnen, ob die
verénderte Version in die Map tbernommen werden soll.

Entpacken einer Mind Map
(P

Obwohl Sie in einer gepackten Map ganz normal weiterarbeiten kénnen (siehe oben), haben
Sie auch die Moglichkeit, diese wieder auszupacken. Das kann u.a. dann sinnvoll sein, wenn Sie
einzelne Dateien ersetzen wollen oder wenn Sie einfach die GroRe der .mvdx Map-Datei verringern
wollen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:
#» Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Info | Entpacken.
» Wahlen Sie einen Ordner aus, in dem die Dateien der Map entpackt werden sollen.

@ Wenn Sie die Option Zusatzliche Ordner vor dem Packen der Map (siehe oben) verwendet
haben, um eine Liste von Ordnern festzulegen, die in die gepackte Map eingebunden werden sollen,
werden diese zuséatzlichen Ordner automatisch in dem Ordner erzeugt, in den die Map entpackt
wurde. Alle externen Dateien befinden sich in diesen Ordnern.

Verbinden/Einbinden von gepackten Mind Maps mit einer 'Master Map'

Mehrere Mind Maps, die per Packen erzeugt wurden, kdnnen sehr einfach in eine Master Map
integriert werden:

# Offnen Sie die 'Master Map' (das Hauptprojekt, zu dem andere hinzugefiigt werden sollen) in
MindView.

» Offnen Sie die Map(s), die hinzugefiigt werden sollen (nacheinander). Jedes Dokument
erscheint in MindView mit eigenem Karteireiter.

# Kopieren Sie den Ursprung einer Map, die in die Master Map eingebunden werden soll, in die
Zwischenablage (Strg +C) und flgen Sie den Inhalt der Zwischenablage in den gewiinschten
Zweig der Master Map ein. Mehr zum Thema Kopieren/Einfiigen von Zweigen finden Sie unter
"Verschieben eines Zweigs".
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@ Wahrend dieser Operation darf keine der gepackten Maps geschlossen werden - so lange, bis
die Master Map komplett erzeugt wurde.

Senden einer Mind Map

&=} Diese Funktion erleichtert das Versenden einer Mind Map per E-Mail an andere Anwender.
#» Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Teilen | E-Mail.

Eine Meldung erscheint, in der gefragt wird, ob alle Dateien der Map in eine einzige gepackt werden
sollten, bevor versendet wird:

® Wahlen Sie Ja, wenn Sie all mit dem Dokument verbundenen Dateien (Verbundene Bilder,
Zweigbilder, Anhange und so weiter) in die .mvdx Map Datei packen wollen.

Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".

® \Wahlen Sie Nein, wenn nur die .mvdx Map Datei - ohne weitere Dateien - gesendet werden
soll.

Damit wird in IThrem voreingestellten Mailprogramm eine Mail erzeugt, welche die Mind Map als
Anhang sowie einen Link zum kostenlosen MindView Viewer enthalt (falls der Adressat MindView
nicht auf seinem Computer installiert hat). Sie miissen nur noch die Adresse und einen Betreff flr
die Mail eingeben, bevor diese versendet werden kann.

Arbeiten mit dem Multimedia Katalog

s Der Multimedia Katalog enthalt eine umfangreiche Sammlung von qualitativ hochwertigen
Clipart-Bildern, die in vielen Kategorien und nach Themen geordnet sind.

Neben Business- und Web-orientierten Grafiken enthalt der Multimedia Katalog auch eine grof3e
Anzahl von lllustrationen, die speziell fir die Lehrplan-orientierten Vorlagen und lhre eigenen, auf
den Lehrplan bezogenen Mind Maps erstellt wurden.

Alle Elemente im Multimedia Katalog kénnen innerhalb Ihrer Mind Maps lizenzfrei verwendet
werden.

Sie kdnnen aulBerdem eigene Elemente im Multimedia Katalog speichern. Damit kdnnen Sie diese
jederzeit wieder verwenden, indem Sie sie einfach aus dem Multimedia Katalog in Ihre Mind Maps
ziehen.

AuRerdem kénnen Sie einen oder mehrere Ordner auf lhrer Festplatte oder einen Netzwerkordner
mit dem Multimedia Katalog verbinden, sodass Sie diesen Inhalt von MindView aus sehen und direkt
verwenden kénnen. Ein Netzwerkordner ist besonders geeignet, wenn mehrere Anwender Zugriff
auf die gleichen Multimedia Elemente haben sollen.

Sie kdnnen zum Beispiel eine Ihrer Anwender-Kategorien mit einem Ordner verkntpfen, der
verschiedene Typen von Elementen enthalt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt
als angefligte Objekte einem Zweig zuweisen kdnnen.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Multimedia Katalog rechts von der Arbeitsflache oder wéahlen
Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Multimedia Katalog, um ihn zu 6ffnen.
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Multimedia Katalog

Suchen nach:

-
Suchenin: Alle v] @ é’-
¥ 3 Anwenderbereich * E
- ] Clipart &
¥ [ Maturwissenschaften g
» [ Erde und Weltraum =)
¥ 3 Biclogie
¥ 2] Geschichte =
¥ [ Geografie _ B
F [ Kunst & Architekiur 1 g
¥ [ Technik E
¥ 2] Beruf - Business ;
i i
] Arbeitsausstattung =
=] Barobedarf
L) Multimedia
=] Web - Internet o =
- . £
i e )

Q Sie kdnnen das Fenster des Multimedia Katalogs skalieren, indem Sie den Mauszeiger tber

eine der Kanten bewegen, bis der Zeiger zu einem Doppelpfeil wird. Dann ziehen Sie die Kante
nach Bedarf.

-

Multimedia Katalog - Uberblick

& Anwenderbereich: Dieser Bereich ist fiir lhre eigenen Inhalte reserviert. Sie kdnnen beliebige
Elemente hinzufligen, beliebig viele Unterkategorien erzeugen und sogar eine oder mehrere
Kategorien mit externen Ordnern verknipfen. Mehr erfahren Sie unter "Elemente zum
Multimedia Katalog hinzuflgen" weiter unten.

e Clipart: Enthalt Gber 1500 qualitativ hochwertige Illustrationen, die praktisch alle Bereiche zu
den Themen Bildung, Business und Web abdecken.

& [avoriten: In dieser Kategorie sollten Sie Elemente platzieren, die Sie besonders oft
brauchen.

# Neueste: Wenn Sie ein Multimedia Katalog-Element verwenden, wird dieses automatisch in
die Kategorie "Neueste" kopiert. Dies erlaubt das besonders schnelle Auffinden von kirzlich
verwendeten Elementen.

® Suchergebnis: Diese Kategorie erscheint, wenn Sie eine Suche im Multimedia Katalog
durchgefihrt haben. In ihr sind alle Elemente zu sehen, die dem Suchkriterium entsprechen.

Anzeigen im Multimedia Katalog

# Um den Inhalt einer Kategorie anzuzeigen, wéhlen Sie diese durch Anklicken oder mit Hilfe der
Pfeil hoch/runter Tasten aus.

Ein kleiner Pfeil links neben der Kategorie zeigt an, dass Unterkategorien vorhanden sind.
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* Klicken Sie auf diesen Pfeil oder driicken Sie die Taste Pfeil rechts auf der Tastatur, um die
Liste der Unterkategorien anzuzeigen.

kO Kunst & Architektur

¥ 2] Technik
Sie kdnnen die Unterkategorien wieder ausblenden, indem Sie erneut auf den Pfeil klicken
oder die Taste Pfeil links driicken.

# Sie kdnnen ein bestimmtes Element genauer betrachten, indem Sie mit dem Mauszeiger
dariber fahren.

Damit wird das Element vergréRert angezeigt, auf3erdem sind weitere Infos dazu (Name,
Grol3e etc.) sichtbar.

ﬂé_f_r‘i

:"‘" Besprechung

1*E "% | Meeting.png
7 B

# Um ein Element aus dem Multimedia Katalog in Ihre Mind Map zu ubernehmen, ziehen Sie es
einfach aus dem Katalog auf die Map.

Arbeiten mit der Kategorie Favoriten

Wenn Sie die gleichen Elemente 6fter bendtigen, sollten Sie diese in der Kategorie Favoriten
platzieren. Sie kbnnen dies auf zwei Arten tun;

# Rechtsklicken Sie das entsprechende Element und wahlen Zu Favoriten hinzufiigen aus dem
Kontextmend.

® Ziehen Sie das Element aus der jetzigen Kategorie des Multimedia Katalogs in die Kategorie
Favoriten.

Das Element wird damit in die Kategorie Favoriten kopiert. Wenn Sie es spater wieder aus der
Kategorie Favoriten entfernen wollen, rechtsklicken Sie es und wahlen Entfernen aus Favoriten im
Kontextmenda.

Suchen im Multimedia Katalog

Wenn Sie ein Element, z.B. ein Bild zu einem ganz bestimmten Thema (z.B. zu Europa) brauchen,
kénnen Sie den kompletten Katalog danach durchsuchen:

# Geben Sie ein Suchwort ins Feld Suchen nach ein. Wenn Sie z.B. mehrere Lander
beschreiben wollen und deshalb nach ihren Flaggen suchen, geben Sie erst einmal "Flaggen"
als Suchbegriff ein. Sobald Sie den dritten Buchstaben (im Beispiel das "a") eingegeben
haben, erscheinen diverse Flaggen im Feld Suchergebnis.

# (optional) Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Kategorie beschranken wollen, wéhlen Sie

diese Kategorie im Feld Suchen in aus und klicken erneut auf das Suchen-Symbol , um
die Suche erneut zu starten.

» Scrollen Sie im Feld Suchergebnis, bis Sie die gewinschte Flagge gefunden haben.
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Multimedia Katalog

Suchen nach: fﬁE‘l‘Q.EIE.!

3=

Suchenin: Alle v] @ E"
o

k[ Symbole - E

I Favoriten @

« Neueste (& fFf
5] Suchergebnis (45 gefunden) il

B i

"

-

k)

- 11 =3
NN O o |

v Waéhrend der Suche andert sich das Suchen-Symbol kurzfristig zu . Sie kénnen eine Suche
jederzeit abbrechen, indem Sie auf dieses Symbol klicken.

Das Suchen im Multimedia Katalog basiert auf Stichwdrtern. Die Elemente im Multimedia Katalog
wurden mit zahlreichen Stichwortern versehen, um ein schnelles Auffinden zu gewéhrleisten. Hier
als Beispiel einige der zahlreichen Stichworter, die sich als Suchbegriff eignen:

Leute, Manner, Frauen, Kinder, Gebaude, Symbole, Staaten, Karten, Flaggen, Tiere, Pflanzen,
Computer, Verkehr.

Bei der Eingabe der ersten paar Buchstaben eines Begriffes (oder eines kompletten Wortes) im
'Suchen nach'-Feld scannt MindView alle Stichwdrter der Elemente im Multimedia Katalog. Alle
Elemente, denen eines oder mehrere Stichworter zugeordnet sind, erscheinen im Feld
Suchergebnis.

Sie kdnnen sich die Stichwérter, die einem Element zugeordnet sind, ansehen und sogar eigene
hinzuftigen. Das geht wie folgt:

# Rechtsklicken Sie das Element im Anzeigebereich des Multimedia Katalogs.
» Wahlen Sie Eigenschaften im Kontextmenu.
Der Eigenschaften Dialog erscheint.

Eigenschaften Iilﬁ

Beschreibunag:

Bojejey| ejpawyng

m

Stichwirter:

diagramme;schaubilder;biiro;geschafte;arbeit; -

Stichwarter durch Semikolon ™" trennen

oK. ] [ Abbrechen
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# Geben Sie die Stichwdrter, die Sie hinzufligen wollen, ein; trennen Sie diese jeweils durch ein
Semikolon (Strichpunkt).

@ Der Eigenschaften Dialog ermdglicht auch das Léschen von nicht gewiinschten Stichwortern
sowie die Anderung der Beschreibung (des Elements), die bei vergro3erter Darstellung angezeigt
wird.

Elemente zum Multimedia Katalog hinzufiigen

Sie kdnnen auch eigene Elemente fir den spateren Gebrauch im Multimedia Katalog aufbewahren;
entweder in einer der vordefinierten Kategorien oder im Anwenderbereich. Es ist auRerdem mdglich,
innerhalb des Anwenderbereichs Kategorien umzubenennen, zu I6schen oder neue zu erzeugen.

# Jedes Element, das Sie einer der existierenden Kategorien des Multimedia Katalogs
hinzufiigen, wird durch ein kleines Symbol gekennzeichnet, das darauf hinweist, dass das
Element sich nicht wirklich im Multimedia Katalog befindet, sondern es von hier aus nur mit
seinem originalen Speicherplatz verbunden ist.

|/

» Jedes Element, das Sie in der Anwender Kategorie hinzufuigen, ist durch ein graues Dreieck
(Pfeil nach oben) gekennzeichnet.

F

Es gibt drei verschiedene Arten, um ein Element in den Multimedia Katalog einzubinden. Hier ist
eine davon:

#* Wahlen Sie die Kategorie aus, zu der Sie das Element hinzufligen wollen.
#» Rechtsklicken Sie die Kategorie und wahlen Element hinzufiigen im Kontextmenu.
#* Wahlen Sie das gewilinschte Element im Ladedialog aus.

Sie kdnnen Elemente auch direkt aus dem Windows Explorer oder vom Desktop in den Multimedia
Katalog ziehen.

Umbenennen eines Elements

Sie kdnnen allen Elementen, die Sie zum Multimedia Katalog hinzufligen, aussagefahige Namen
geben - und auch bestehende Elemente umbenennen:

# Rechtsklicken Sie das Element, das Sie umbenennen wollen und wahlen Eigenschaften im
Kontextmend.

# Geben Sie die Beschreibung fur das Element ein.

Die neue Beschreibung erscheint, sobald Sie sich das Element in vergréRerter Darstellung anzeigen
lassen.

Loschen eines Elements
Sie kdnnen jedes Element, das Sie zum Multimedia Katalog hinzugefugt haben, wie folgt I16schen:

¥ Rechtsklicken Sie das Element, das Sie lI6schen wollen und wahlen L6schen im Kontextmen
oder wahlen Sie es aus und driicken die Entf-Taste.

Erzeugen einer Kategorie im Anwenderbereich
Sie kdnnen innerhalb des Anwenderbereichs beliebige Kategorien erzeugen. Das geht wie folgt:

» Rechtsklicken Sie die Anwenderkategorie oder die Unterkategorie im Anwenderbereich an, zu
der eine neue Kategorie hinzugefiigt werden soll.

# Wahlen Sie dann Kategorie erzeugen im Kontextmena.
# Geben Sie den Namen fur die neue Kategorie im weil3en Feld ein.
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¥ | ¢ Anwenderbereich
2 Meine Cliparts
¥ ¢ Meine Sounds

L [Neue Kategorie

AuRerdem kénnen Sie jede Kategorie im Anwenderbereich umbenennen oder I6schen.
Rechtsklicken Sie dazu auf die Kategorie wahlen, Umbenennen bzw. Loschen im Kontextmen.

Verknupfen einer Kategorie des Anwenderbereichs mit einem externen
Ordner

MindView erlaubt das Verknlpfen von einer oder mehreren Anwenderkategorien mit einem Ordner
auf Festplatte oder einem Netzwerkordner. Diese Option ist unter anderem dann sinnvoll, wenn
mehrere Anwender auf die gleichen Elemente (im Netzwerkordner) zugreifen sollen.

Sie kdnnen auch eine lhrer Anwender-Kategorien mit einem Ordner verknulpfen, der verschiedene
Typen von Elementen enthalt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt als angefiigte
Objekte einem Zweig zuweisen kénnen.

# Rechtsklicken Sie im Anwenderbereich oder einer Unterkategorie.
# Wahlen Sie Verknipfen mit Ordner im Kontextmen.
Der 'Kategorie mit Ordner verkniipfen'-Dialog erscheint.

P =

Kategorie mit Crdner verknipfen

Verbindung zum Ordner:
|

Filter verwenden:

Bilder Filter: {*.jpg *.png *.bmp *.gif *.wmf *.emf) -

[ Unterordner einbeziehen

0K ] | Abbrechen

# Geben Sie den Pfad zum gewiinschten Ordner ein oder verwenden Sie den Auswahl-Button
%
, um ihn zu definieren.

#* Wahlen Sie den gewinschten Filter. Wenn Sie zum Beispiel nur die darin enthaltenen Videos
anzeigen wollen, nehmen Sie den Video-Filter.

Sie kdnnen auch Ihren eigenen "Filter" generieren, z.B. *.bmp; *.jpg eingeben (Formate, wie
hier gezeigt, durch Kommas getrennt), um nur Bilder dieser Formate anzuzeigen - oder *.*, um
alle Dateien im Ordner anzuzeigen.

# (optional) Wahlen Sie die Option 'Unterordner einbeziehen', wenn Sie auch die Inhalte der
Unterordner zum gewdahlten Ordner anzeigen wollen.

Dadurch wird eine neue Kategorie im Anwenderbereich angelegt, die alles enthalt, was sich in
diesem Ordner befindet und den Filtereinstellungen entspricht. Voreingestellt hat die neue Kategorie
den Namen des Ordners, mit dem sie verknilpft ist. Sie ist mit einem speziellen Symbol versehen,
das darauf hinweist, dass es sich um eine "verknipfte Kategorie" handelt.

2
Wenn sich der Inhalt des verbundenen Ordners wéhrend der Arbeit mit Multimedia Katalog &ndert,

z.B. weil es sich um einen Netzwerkordner handelt, zu dem viele Anwender Zugriff haben, kdnnen
Sie die Anzeige aktualisieren, sodass Sie sicher sind, den letzten Stand vor sich zu haben.

# Rechtsklicken Sie auf die betreffende Kategorie und wahlen Aktualisieren im Kontextmena.
Damit werden automatisch auch alle Unterordner zum betreffenden Ordner aktualisiert.
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Q Ist der verknlpfte Ordner sehr grol3, kann das Einlesen eine ganze Weile dauern. Sie kénnen
das Einlesen jederzeit abbrechen, indem Sie die Kategorie rechtsklicken und im Kontextmeni den
Punkt "Aktualisierung stoppen" wahlen.

Sie kdnnen auch den Filter nachtraglich andern oder insgesamt die Verkniupfung als solche andern,
indem Sie einen neuen Ordner verknipfen. Das geht wie folgt:

#» Rechtsklicken Sie die verknipfte Kategorie und wéhlen Optionen im Kontextmend.

#* Wahlen Sie einen anderen Pfad und/oder einen anderen Filter im Dialog 'Kategorie mit Ordner
verbinden' - wie oben beschrieben.

Sie kénnen die Verbindung zu einer verknupften Kategorie wie folgt I6sen:
# Rechtsklicken Sie die verkniipfte Kategorie und wéhlen Verbindung |6sen im Kontextmen.

@ Das Losen der Verbindung einer verkniipften Kategorie entfernt nur die Verknipfung als solche.
Der Inhalt des Ordners wird davon in keiner Weise berihrt.

Zurlucksetzen des Multimedia Katalogs
Sie kdnnen den Original-Inhalt des Multimedia Katalogs jederzeit wiederherstellen:
# Klicken Sie auf dem Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Optionen rechts unten.
# Offnen Sie den Dialog Voreinstellungen.
#» Setzen Sie Multimedia Katalog zuriicksetzen auf 'Ja'.
# Klicken Sie auf OK.

Der Anwenderbereich bleibt dadurch unberthrt; es werden nur Elemente entfernt, die Sie ggf.
anderen, vordefinierten Kategorien hinzugefiigt hatten.

Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog

|i| Der Eigenschaften Dialog zeigt alle Eigenschaften des aktuell ausgewahlten MindView
Elements, z.B. fur den Ursprung, einen Zweig oder einen Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden
die Eigenschaften der aktuellen Ansicht angezeigt.

Sie kdnnen den Eigenschaften Dialog auch verwenden, um ein "Feintuning" von Elementen
vorzunehmen.

Q Statt Eigenschaften einzeln dem jeweiligen Zweig zuzuweisen, ist es meist einfacher, den
Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste zu verwenden. Mit Hilfe dieser Optionen
kdnnen Sie Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere Attribute in nur einem schritt hinzufiigen.
Ahnlich funktioniert der Karteireiter Design, mit dem Sie vordefinierte Layouts und Stile zur
kompletten Map hinzufiigen kénnen.

Anmerkungen:

& |[st der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

® Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zugénglich. Der
Eigenschaften Dialog zeigt immer nur die fur die aktuelle Ansicht verfligharen Eigenschaften
des ausgewahlten Elements an.

Q Sie kdnnen den Eigenschaften-Dialog nach Belieben skalieren, andocken oder 16sen. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der
Arbeitsflache".

Der unten abgebildete Eigenschaften Dialog zeigt die allgemeinen Eigenschaften eines Zweigs.
Damit die Eigenschaften der Zweig-Beschriftung sichtbar werden, klicken Sie auf den Karteireiter
Text'.

Eine komplette Beschreibung aller méglichen Eigenschaften, die fir die verschiedenen MindView
Elemente verflugbar sind, finden Sie im Referenzteil.

142



Benutzerhandbuch

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text Idee
Filltyp Einfarbig E
Fill Color1 [ ]
Rahrnenfarbe [
Rahrnenstarke 1
Linienfarbe [
Linienstérke 15
Urnrandung v
Urnrandung Filltyp Einfarbig |E|
Urnrandung Fillfarbe 1 gl
Urnrandung Rahmenfarbe |:|
Urnrandung Rahmenstarke 1
Urnrandung Rahmen Abrun &
Urnrandung Rahmen Linien. Durchgehend |E|
In Export einbinden v
Aufgabe aktiv v

Sie kénnen die gleiche Anderung auf mehrere Elemente gleichzeitig anwenden, indem Sie alle
gewiinschten Elemente zuvor auswahlen. Nehmen wir an, Sie wollen die Zweigfarbe von 3 Zweigen
(von 10) gleichzeitig &ndern. Dann wahlen Sie einfach diese drei Zweige aus und wahlen dann unter
'Fullfarbe’ die gewlinschte Farbe im Eigenschaften Dialog.

Andern von Eigenschaften im Eigenschaften Dialog
Wie Sie beim Andern einer Eigenschaft vorgehen, hangt von deren Typ ab. Im Einzelnen:

.

Beschriftung (Text): Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Text ein oder &ndern den
vorhandenen.

Zahl: Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Wert ein.

Option ein/aus (Check Box): Klicken Sie auf die Box, um die Option zu
aktivieren/deaktivieren.

Pfad: Geben Sie einen neuen Pfad und/oder einen neuen Dateinamen ein oder andern Sie die

bestehenden - oder verwenden Sie den Auswahl-Button -1 auf der rechten Seite des
Eingabefelds.

Farbe: Klicken Sie auf das rechteckige Farbfeld, um im Windows Farbdialog eine neue Farbe
auszuwahlen. Dort zeigt der obere, linke Bereich die vordefinierten Farben. Um eigene Farben
zu generieren, klicken Sie auf die entsprechende Stelle der Farbmatrix (rechts) und verwenden
dann den Schieberegler (ganz rechts). Alternativ knnen Sie auch direkt RGB-Werte (Rot -
Grin - Blau) oder solche fiir Farbton (Ton), Sattigung (Satt.) und Helligkeit (Hell.) eingeben.
Der einfachste Weg ist wahrscheinlich, den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste auf der
Farbmatrix zu bewegen. Um eine selbst erzeugte Farben fir spatere Weiterverwendung zu
speichern, klicken Sie auf Zu eigenen Farben hinzufiigen.

Sind die gewiinschten Anderungen fertig gestellt, driicken Sie die Enter-Taste, um diese zu
speichern.

Q Sie kdnnen auch die Pfeil hoch/runter-Tasten verwenden, um sich zwischen den
Eigenschaften zu bewegen, auRerdem kann mit Enter die Anderung einer Eigenschaft begonnen
werden.
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Arbeiten mit dem Uberblick Dialog

Der Uberblick Dialog gibt Ihnen eine Miniatur-Ubersicht tibers ganze Dokument.

#» Um den Uberblick-Dialog anzuzeigen, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Uberblick im Hauptmenii.

@ Der Uberblick-Dialog ist nicht verfiigbar, wenn Sie in der Gliederungs- oder der Gantt-Ansicht
arbeiten.

Q Sie konnen den Uberblick-Dialog nach Belieben skalieren, andocken oder lésen. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Uberblick X

Ist Inre Map sehr groR, ist der Uberblick-Dialog sehr wichtig, um schnell auf alle Bereiche der Map
zugreifen zu kénnen.

# Bewegen Sie den Mauszeiger uiber das graue Rechteck im Uberblick Dialog, bis er sich zu
einer Hand andert.

# Ziehen Sie das Rechteck an die gewulnschte Stelle der Map und lassen dann die Maustaste
los.

Damit wird automatisch auch die Hauptansicht der Map entsprechend verandert; sie zeigt jetzt den
Inhalt des Bereichs, den das graue Rechteck jetzt abdeckt. Auch die Griffe der Scrollleisten im
Hauptfenster verschieben sich entsprechend.

@ Sie kdnnen stattdessen auch direkt mit den Scrollleisten des Hauptfensters arbeiten; der
Uberblick Dialog hat allerdings den Vorteil, dass Sie die Map als Ganzes sehen und sich
entsprechend besser orientieren kénnen.

Arbeiten mit der Objektliste

3 In der Objektliste haben Sie einen Uberblick tiber alle Objekte, die Sie an den aktuell
ausgewahlten Zweig angehéngt haben. Uber die Objektliste sind verschiedene Operationen bzg|.
dieser Objekte mdglich: Sie kdbnnen Objekte auswahlen, sie aktivieren, sie I6schen oder die
Eigenschaften im Eigenschaften Dialog anzeigen lassen.

5@ Ist die Objektliste nicht sichtbar, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Objektliste, um sie zu 6ffnen.
Objektliste +* 0 x

B Geschifte
'ﬂ:t'-_:‘:, Firmenwebsite
B topic_tracker_cyclel+2xlsx

Q Sie kdnnen die Objektliste nach Belieben skalieren, andocken oder I6sen. Mehr dazu finden Sie
unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".
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Manipulieren von Objekten in der Objektliste
In der Obijektliste sind folgende Operationen maoglich:
®» Auswahl eines Objekts durch Anklicken seines Namens.

Dadurch zeigt der Eigenschaften Dialog unverziglich die Eigenschaften des ausgewahlten
Objekts an, die dort auch gedndert werden kénnen.

® Aktivieren eines Objekts durch Doppelklicken seines Namens oder Wahl von Ausfiihren in
seinem Kontextmen.

# Sie kdnnen ein Objekt nach oben und unten in der Objektliste verschieben, indem Sie es
einfach entsprechend ziehen. Das ist nur dann interessant, wenn Sie Ihr Dokument exportieren
und dort die Objekte in einer bestimmten Reihenfolge anzeigen lassen wollen. Die Reihenfolge
in der Objektliste bestimmt die Reihenfolge, in der sie nach dem Export erscheinen.

® LoOschen eines Objekts durch Wahl von Léschen in seinem Kontextmendi.
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Zusammenarbeit

Zugreifen auf Online Workspaces

'@ Ein Online Workspace (Arbeitsbereich) ist eine Site im Web, auf der Sie gemeinsam arbeiten
koénnen. lhre Dokumente werden im Workspace gespeichert, auf den auch andere Anwender, z.B.
Kollegen oder spezielle Schiler, Zugriff haben - vorausgesetzt, Sie haben ihnen die entsprechende
Erlaubnis (Freigabe) erteilt. Sie weisen die entsprechenden Rechte (nur Lesezugriff, Lese-
/Schreibzugriff) nach Belieben zu.

MindView unterstitzt verschiedene Typen von Online Workspaces:
® Microsoft SharePoint®

Wenn Sie ein Dokument in SharePoint 6ffnen, ist es dadurch gesperrt, sodass andere
Anwender nichts verandern kénnen, solange Sie daran arbeiten. Weitere Informationen tiber
Microsoft SharePoint finden Sie auf der Microsoft Website.

Weitere Informationen Uber das Einrichten eines Microsoft SharePoint Workspace finden Sie
in der entsprechenden Microsoft Dokumentation oder der Website.

e MatchWare Shared Workspace

Dieser spezielle MatchWare Workspace erlaubt den gleichzeitigen Zugriff mehrerer Anwender
auf ein freigegebenes MindView Dokument. Anderungen am Dokument werden kontinuierlich
wahrend der Arbeit weitergegeben, sodass andere Anwender direkt sehen kénnen, was Sie
verandert haben. Wenn ndétig, kdnnen Sie Zugriffsrechte auch fiir einzelne Zweige lhrer
freigegebenen Mind Map definieren, sodass nur bestimmte Anwender ganz bestimmte Zweige
verandern kénnen.

Der MatchWare Shared Workspace ist auf: https://sharedworkspace.com gehostet. Es handelt
sich dabei um einen Service, der in MatchWare MindView integriert ist, allerdings eigenen
Nutzungsbedingungen. Konten auf dem MatchWare Shared Workspace kénnen von
MatchWare per jahrlichem Abonnement erworben werden. Der Service steht auch als 30-
tagige Testversion zur Verfligung.

Es ist Organisationen mdglich, ihren eigenen MatchWare Shared Workspace Server zu
hosten. Fur weitere Infos dazu kontaktieren Sie bitte MatchWare direkt.

#+ Microsoft Office 365

Wenn Sie ein freigegebenes Dokument in Office 365 6ffnen, ist es dadurch gesperrt, sodass
andere Nutzer keine Anderungen vornehmen kénnen so lange Sie daran arbeiten.

Weitere Informationen zu Microsoft Office 365 finden Sie auf der Microsoft Website.
AulRRerdem sind Sie ggf, in der Lage, weitere Online Workspaces mit MindView zu nutzen.

Wie man ein Online-Dokument 6ffnet, erfahren Sie unter "Offnen und Speichern von Online
Dokumenten".

Wie man Online Workspaces verwaltet, erfahren Sie unter "Verwalten von Online Workspaces".

Q Sie kdnnen mit anderen auch Uber Dateisynchronisierungs-Services wie Dropbox
zusammenarbeiten, wobei die Dateien auf Inrem Computer mit denen auf anderen Computern,
Websites und sonstigen Devices synchronisiert wird. Wenn Sie Dateien auf Ihrem eigenen
Computer erstellen und bearbeiten und sie dann durch solche Synchronisationsservice mit anderen
teilen, wird dies im folgenden nicht mehr in dieser Dokumentation besprochen. Bitte schauen Sie
diesbeziglich in der Dokumentation des Synchronisationsservice nach.

Offnen und Speichern von Online Dokumenten

@ Dieses Kapitel beschreibt, wie man MindView Dokumente auf einem Online Workspace 6ffnet
und wie man Dokumente dort speichert, egal ob diese sich urspriinglich online befanden oder lokal
vorlagen.
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Offnen eines Online Dokuments
# Wahlen Sie Datei | Offnen oder Freigabe | Online 6ffnen.
# Wahlen Sie den gewinschten Workspace aus.

Q Wenn lhre Dokumente auf einem SharePoint Server gehostet sind, lesen Sie bitte in der
Microsoft Dokumentation oder der Website nach, wie man mit der SharePoint-Oberflache arbeitet.

Wenn Sie ausgewahlt haben, mit Dokumenten zu arbeiten, die sich auf dem MatchWare Shared
Workspace befinden, jedoch noch keine Zugangsdaten eingegeben haben, erscheint der folgende
Dialog:

I" "y

Login Information (|

URL:
https://sharedworkspace.com

MNutzemame:

Passwort:

Passwart merken

|'|.l'erwalten... Verbinden | | Abbrechen

#* Geben Sie lhren Namen und das Passwort fiir den MatchWare Shared Workspace ein und
klicken auf Verbinden.

Falls Sie noch keinen Anwendernamen und kein Passwort haben, klicken Sie auf Benttigen Sie ein
Konto?. Damit wird zum MatchWare Shared Workspace geschaltet, wo Sie ein Konto er6ffnen
koénnen, vorausgesetzt, dass lhre Organisation ein autorisierter Abonnent dieses Service ist. Der
Service ist auch als 30-tagige Testversion verflgbar. Falls Sie bereits ein Konto besitzen, aber noch
kein Passwort eingegeben haben, erscheint Offnen im Browser statt Benétigen Sie ein Konto?.
Mit Klick auf diesen Link gelangen Sie ebenfalls zum MatchWare Shared Workspace, wo Sie sich
normal anmelden kénnen. Sie kdnnen lhr Passwort auch im Anmeldedialog direkt von MindView aus
eingeben.

# Wenn Sie Ihr Dokument Uber das Datei-Meni 6ffnen, wird der ausgewahlte Workspace jetzt
rechts angezeigt

= Meu B % = ®

Meine Dokumente
Budget

HR

Meetings

For mich freigegeben

Steve lones

e Falls Sie Ihr Dokument Gber den Freigabe-Karteireiter im Mentband 6ffnen, 6ffnet sich der
MatchWare Shared Workspace-Dialog. Sie sehen alle Ordner und Dateien, die Ihnen
zugewiesen sind sowie alle Ordner und Dateien, die anderen Nutzern zugewiesen sind, aber
mit lhnen geteilt wurden.
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| MatchWare Shared Workspace e
ioch  Fuick Loschen  Ordner erstelen
Mame Eigenibimer Stabus Zugriff Griifie Ardderungsdatum
Meine Dokumente
Budget PeterH Micht freige,.. LesenfSchr,..
H& PeteriyH Micht freige,.. Lesen/Sdr..,
Meetings PaterivH rcht fretge...  LesenfSdhr...
& Verkaufte Bnheaiten, medx PaleriWH Micht freige...  LesenfSchr.,.  DByles 06.02.2015 15:43:40
Cotanas

Das Symbol links des Ordnernamens im MatchWare Shared Workspace-Dialog zeigt den
Status des Ordners an:

bedeutet, dass es sich um lhren eigenen Ordner handelt, den Sie fur niemanden
freigegeben haben.

= bedeutet, dass es sich um lhren eigenen Ordner handelt, den Sie fiir mindesten einen
anderen Anwender freigegeben haben.

= bedeutet, dass es sich um einen Ordner von jemand anders handelt, der aber fiir Sie
freigegeben wurde.

Der Name des Ordner-Eigentimers sowie die Zugriffsrechte bzgl. des Ordners werden in den
Spalten Eigentiimer und Status angezeigt.

Ihre eigenen Zugriffsrechte (Nur Lesen oder Lesen/Schreiben) werden in der Spalte Zugriff
angezeigt.

Wenn Sie einen Ordner sehen, der als "nicht freigegeben” im Bereich "Fur mich freigegeben”
angezeigt wird, bedeutet das, dass obwohl der Ordner als solcher (insgesamt) nicht
freigegeben ist, er dennoch eine oder mehrere Dateien enthélt, die speziell doch fur Sie
freigegeben sind. Sie kdnnen mit Doppelklick auf den Ordner auf diese zugreifen.

@ Zugriffsrechte auf MindView Dokumente und Ordner werden online direkt im MatchWare Online
Workspace verwaltet. Mehr dazu erfahren Sie in der Onlinehilfe direkt im Workspace selbst.

# Offnen Sie ggf. den gewiinschten Ordner.
# Wabhlen Sie eine Datei aus und klicken auf Offnen.

Wie man mit einem freigegebenen Online-Dokument arbeitet, wird unter "Zusammenarbeit am
Online Dokument" gezeigt.

Wenn Sie mit einem Online.Dokument arbeiten, wird oberhalb der Arbeitsflache eine Meldung
angezeigt, die Sie daran erinnert

1 Dies ist ein Online-Dokument.

Speichern eines Online Dokuments
# Wahlen Sie den betreffenden Workspace aus - wie oben beschrieben.
* Wahlen Sie den Ordner aus, in den Sie speichern wollen und geben eine Dateinamen an.
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# Klicken Sie auf Speichern.

@ Ein Dokument, das einmal im MatchWare Shared Workspace gespeichert wurde, wird nach
jeder Anderung automatisch gespeichert. Sie miissen also nicht manuell speichern, es sei denn, Sie
wollen unter anderem Namen oder in einem anderen Ordner speichern.

Verwalten von Online Workspaces

Sie kdnnen vorhandene Verbindungsdetails fiir Online-Workspaces bearbeiten, I6schen und neue
hinzuftigen. Alle Online-Workspaces, die Sie hinzufligen, werden aufgelistet, sodass Sie diese
auswahlen kénne, wenn Sie Ihr Dokument online Gbers Datei Menl oder Uber den Freigeben-
Karteireiter im Menuband 6ffnen oder speichern wollen.

Sie kénnen auch Ordner im MatchWare Shared Workspace nach Bedarf hinzufligen, umbenennen
oder loschen.

@ Sie kénnen Ordner nicht umbenennen oder Idschen, die mit einem anderen Nutzer geteilt sind.
Wenn Sie Schreibzugriff darauf haben, kénnen Sie diese allerdings bearbeiten. Mehr dazu finden
Sie unter "Zusammenarbeit am Online Dokument".

Verwalten und Hinzufligen von Verbindungsdetails
» Wahlen Sie aus folgenden Mdglichkeiten:

* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei, wéahlen Offnen oder Speichern unter und wahlen
Orte verwalten.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Freigabe, wahlen Online 6ffnen oder Online speichern
und wahlen Orte verwalten.

#* Im Dialog Verwalten der Online Workspaces kdnnen Sie wie folgt fortfahren:

* Um einen vorhandenen Eintrag zu bearbeiten oder zu Idschen, wahlen Sie ihn aus und
klicken auf Bearbeiten oder Loschen.

# Um einen neuen Workspace-Eintrag hinzuzufiigen, klicken Sie auf Hinzufligen.

Verwalten der Online Workspaces @
Hinzufiigen... Laschen Bearbeiten

m

MatchwWare Shared Workspace
Microsoft SharePoint

Ok ] | Abbrechen

# Nach Klick auf Léschen miissen Sie noch einmal bestatigen, dass Sie den Workspace
|I6schen wollen. Mit Klick auf Bearbeiten oder Hinzufligen 6ffnet sich der Workspace
bearbeiten-Dialog, in dem Sie Namen, URL, Nutzernamen und Passwort fir den Workspace
bearbeiten kénnen. Die Verbindung tUberprifen Sie mit Klick auf Test, danach klicken Sie auf
Speichern.
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Workspace bearbeiten @

Mame des Workspace:

Online Workspace

Workspace URL:
Mutzername:

Passwort:

[] Passwort merken

[ Speichern ] [ Abbrechen

@ Den Dialog Workspace bearbeiten erreichen Sie auch mit Klick auf File, Wéhlen von
Offnen oder Speichern unter und Klick auf Ort hinzufiigen.

* Klicken Sie auf OK.

Wie man online gespeicherte Dokumente 6ffnet, erfahren Sie unter "Offnen und Speichern von
Online Dokumenten".

Verwalten von Dateien und Ordnern im MatchWare Shared Workspace

Q Falls Ihre Dateien auf einem SharePoint Server gespeichert sind, scheuen Sie bitte in der
Microsoft Dokumentation oder Website nach weiteren Informationen.

Beim Offnen und Speichern von Online-Dokumenten im MatchWare Shared Workspace von
MindView aus kénnen Sie Ordner und Dateien hinzufiigen, umbenennen und Iéschen, die Sie selbst
hochgeladen haben.

#» Rufen Sie den Shared Workspace auf, indem Sie Datei | Offnen oder Speichern unter oder
indem Sie Freigabe | Online 6ffnen oder Online speichern wahlen.

¥ Verwalten Sie Ordner und Dateien nach Bedarf:

# Falls Sie den Shared Workspace vom Datei-Menu aus aufgerufen haben, verwenden Sie
die Buttons oben im Dialog, um Ordner umzubenennen oder zu l6schen oder wahlen Sie
eine oder mehrere Dateien aus und verwenden die dortigen Buttons, um Dateien
umzubenennen oder zu Idschen.

. E: Umbenennen Laschen
o5 Neu s Umbenennen i Loschen Bx

Meine Dokumente ] ﬁ‘u’erkauﬂe Einheiten

# Wenn Sie den Shared Workspace uber den Freigabe-Karteireiter aufgerufen haben,
klicken Sie auf Ordner erstellen, um einen Ordner im aktuellen Ordner zu erzeugen oder
wahlen Sie einen oder mehrere Ordner/Dateien aus und klicken auf L6schen, um sie zu
I6schen. Verwenden Sie die Optionen Hoch und Zuriick, um in der Ordnerstruktur zu
navigieren.
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| MatchWare Shared Workspace Tz
loch Fuck Loschen Ordner erslelen
Mame Eigentimar Status Zugriff Greifie Brderungsdatum
Meine Dokumente

Busdiget Peter'WH picht freige...  LesenfSchr,,,
HR PeteriVH Micht freige...  LesenfSdr...
Mzetings PeterivH Wcht freige...  LesenfSdr...

& Verkaufle Gnheiten, medy PeteriH Micht freige... LesenfSchr,.. DByles 06.02.2015 15:43:40

—

@ Mehr zum MatchWare Shared Workspace (inkl. Information zu Teilen von Ordnern und Dateien
mit Anderen) finden Sie in der Online-Hilfe des Workspace selbst.

Zusammenarbeit am Online Dokument

@ Die hier beschriebenen Prozeduren sind nur fir Mind Maps glltig, die auf dem MatchWare
Shared Workspace gespeichert wurden. Fiir weitere Informationen zum Arbeiten mit Microsoft
SharePoint lesen Sie bitte in der Microsoft Dokumentation oder auf der Website nach.

Jedes Dokument, das auf dem MatchWare Shared Workspace vorliegt, kann von MindView aus
gleichzeitig von mehreren Personen bearbeitet werden - vorausgesetzt, der Ordner, der das
Dokument enthélt oder das Dokument selbst, durch den Eigentiimer des Dokuments freigegeben
wurde und alle mitarbeitenden Anwender die entsprechenden Zugriffsrechte besitzen.

Jedes Mal wenn ein Anwender per MindView eine Anderung vornimmt, wird diese automatisch im
Workspace gespeichert und fur die anderen Anwender sichtbar. Dementsprechend sehen alle
Anwender alle Anderungen von anderen und kénnen damit die Fortschritte genau mitverfolgen.

Zugriffsrechte fur MindView Dokumente und Ordner werden online tber den MatchWare Shared
Workspace verwaltet. Fir weitere Informationen hierzu lesen Sie bitte die Onlinehilfe direkt im
Workspace selbst. Allerdings kénnen Sie einzelne Dokumente von MindView aus mit anderen
Nutzern teilen.

Einladung anderer Nutzer zur Zusammenarbeit an einem Online-Dokument
von MindView aus

ﬁ Bevor Sie ein Dokument mit anderen Nutzern teilen konnen, mussen Sie es im MatchWare
Shared Workspace speichern; Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von Online
Dokumenten”. AuRerdem muss das Dokument gedffnet werden.

# Wahlen Sie Datei | Teilen | Zusammenarbeiten.

151



Benutzerhandbuch

Sharing Options

Share file with:
| Access: ® @ () & Add

Currently sharing with:

4, add contact §,, remove users |Filter Contacts. ..

mlre  Jaes
[] lan Sutcliffe Ok NeW 4
[] Charlotte West OkcNoW.d

* Um ein Dokument mit einem anderen Nutzer zu teilen, kdnnen Sie entweder:

# die E-Mail-Adresse des Nutzers im Feld Datei teilen mit Feld eingeben und Lese- oder
Schreibzugriff fiir den Nutzer festlegen ® © © # und auf Hinzufuigen Klicken oder
#» auf Kontakt hinzufiigen 44 Klicken, um einen oder mehrere Nutzer aus Ihrer Kontaktliste

im MatchWare Shared Workspace auszuwéahlen und Lese- oder Schreibzugriff fur den/die
Nutzer festlegen. Dann klicken Sie auf Einladen.

My Contacts: |Fi|ter Contacts. ..
[] Brian lones me O
] Dee McDonald Okc NoN 4

LO-Sie kénnen lhre Kontakte mithilfe des Feldes Kontakte filtern nach Bedarf filtern.
# Klicken Sie auf Speichern, um das Dokument mit den angegebenen Nutzern zu teilen.

Die eingeladenen Nutzer kénnen Ihr MindView-Dokument jetzt vom MatchWare Shared Workspace
aus 6ffnen und nach Bedarf bearbeiten.

Entfernen von Nutzern aus einem geteilten (freigegebenen) Dokument

# Um einen oder mehrere Nutzer zu "entfernen”, damit diese nicht mehr auf das betreffende
Dokument zugreifen kdnnen, wahlen Sie diese aus der Liste aus, klicken auf Nutzer entfernen

J%, und Klicken auf Speichern.

Zweige sperren

¥ Zusatzlich zur generellen Freigabe, wer also auf Ordner und Dokumente zugreifen darf, hat
der Eigentiimer auch die Mdglichkeit, direkt aus MindView heraus bestimmte Zweige fir bestimmte
Anwender zu sperren, sodass nur bestimmte Anwender ganz bestimmte Zweige andern kénnen.

Solche Beschrénkungen werden durch ein 'Gesperrt'-Symbol = rechts der Zweigbeschriftung

angezeigt. Bewegen Sie die Maus uber dieses Symbol, erhalten Sie weitere Informationen daruber,
was Sie bzgl. dieses Zweigs tun kdnnen und was nicht.
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=
CR

Schreiben:

David Baunsgaard
Schreibgeschitzt:
Dennis Ripp

Wenn Sie Eigentiimer eines freigegebenen Dokuments sind, kénnen Sie Rechte fir bestimmte
Zweige bzw. bestimmte Anwender wie folgt vergeben:

# Offnen Sie das Dokument im MatchWare Shared Workspace. Mehr dazu finden Sie unter
"Offnen und Speichern von Online Dokumenten".

* Wahlen Sie den betreffenden Zweig aus.
#* Wahlen Sie Freigabe | Sperren verwalten.
Damit 6ffnet sich der Dialog zum Sperren von Zweigen.

# Klicken Sie auf Hinzufiigen und wahlen Sie den oder die Anwender aus, die besondere rechte
bzw. Einschréankungen erhalten sollen.

B ' MatchWare Sharad Workspace I. & ﬁ:-?-]
Anwender E-Mail Adresse Zugriff aufs Dc *
wilhelm.heinrich | wilhelm.heinrich@co... | Schreiben
Dagrnar dagmar.schmitt-bellh... Kein Zugriff
Frank frank.schulz@compa..  Kein Zugriff
4 i r

oK ] IAbbremen

@ In der Spalte Zugriff aufs Dokument finden Sie die Zugriffsrechte der einzelnen
Anwender bzgl. des Dokuments im Shared Workspace. Diese Zugriffsrechte miissen
allerdings zu denjenigen passen, die Sie dem Anwender prinzipiell zugewiesen haben.
Nehmen wir an, Sie wollen Tom Schreibrechte fiir einen bestimmten Zweig gewéahren - kein
Problem (siehe oben). Wenn Tom nun aber flrs Dokument allgemein nur Leserechte besitzt,
wird er trotz Schreibrechten auf diesem Zweig diese nicht nutzen kdnnen. Dazu missen Sie
ihm Schreibrechte fiirs ganze Dokument einraumen und ihn ggf. fir die anderen Zweige auf
‘Nur Lesen' setzen.

* Kilicken Sie auf OK.

# Im Dialog zum Sperren von Zweigen lassen sich fur jeden Anwender die gewtinschten Rechte,
Nur Lesen oder Bearbeiten (Lesen/Schreiben) definieren. Diese rechte gelten fiir den
ausgewahlten Zweig sowie fur all seine Unterzweige.

Wenn Sie einem bestimmten Anwender Schreibrechte fir einen Zweig zuweisen, werden alle
anderen - an sich berechtigten - Anwender (auf3er Sie selbst als Eigentiimer des Dokuments)
automatisch bzgl. dieses Zweigs auf Nur Lesen gesetzt. Deshalb ist es nicht nétig, ihnen Nur
Lesen manuell zuzuweisen.
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Sie kdnnen natlrlich trotzdem Schreibrechte fur eben diesen Zweig oder einige seiner
Unterzweige gewahren - fir einen oder mehrere Anwender ganz individuell. Damit erlauben
Sie mehreren Anwender, gleichzeitig am gleichen Zweig zu arbeiten, also per wirklichem
Multitasking.

Als Eigentiimer des Dokuments werden Sie nattrlich nicht durch an andere Anwender
vergebene Schreibrechte eingeschrankt: Sie kénnen jederzeit alle Zweige bearbeiten.

-

n. fweigsperre: 'Nordamerika’ @
I,{P Himzufiigen... I IJ‘? Entfemien
MName E-Mail Adresse | Genehmigung
PetertWH peter.arnold@m... Schreiben
[ Ok ] I Abbrechen I

@ Wenn ein Anwender keine ausreichenden Rechte fir das Dokument besitzt (die Sie ihm

hier fur diesen Zweig gewahrt haben), erscheint neben seinem Namen ein Warnsymbol £
Wie bereits weiter oben beschrieben, lasst MindView die Vergabe beliebiger Rechte zu, sie
kénnen aber nur wahrgenommen werde, wenn der betreffende Anwender dieses Recht auch
insgesamt am Dokument zugewiesen bekommen hat.

* Klicken Sie auf OK.

Das Gesperrt-Symbol ! erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung. Bewegen Sie die Maus
daruber, sehen Sie genauer, welche Rechte Sie gewéhrt haben.

Als Eigentiimer des Dokuments kénnen Sie die vergebenen Rechte jederzeit andern, indem Sie den
Zweig auswéhlen und auf Sperren verwalten klicken.

AuRerdem kénnen Sie alle vergebenen Rechte bzgl. eines Zweigs auf einmal I6schen, indem Sie
auf Alle Sperren entfernen "= klicken.

Dokument sperren

Neben dem Sperren von bestimmten Zweigen kann der Eigentiimer eines Dokuments auch das
ganze Dokument sperren, indem er einem einzelnen Anwender Schreibzugriff firs Dokument
gewahrt. das verhindert, dass beliebige, andere Anwender Anderungen vornehmen kénnen. Das
umfasst auch das Hinzufligen von Verbundenen Bildern und Kommentaren auf der Arbeitsflache,
wenn diese keinem Zweig zugewiesen sind.

Als Eigentiimer des Dokuments werden Sie durch Schreibrechte, die Sie anderen gewahrt haben,
naturlich nicht eingeschréankt: Sie haben immer vollen Zugriff auf alles.

Andererseits kdnnen Sie ausnahmslos alle anderen Anwender von der Bearbeitung des Dokuments
ausschlie3en, indem Sie Schreibrechte an sich selbst vergeben.

Die Prozedur ist dabei fast identisch mit der weiter oben beschriebenen:
#» Offnen Sie das Dokument im MatchWare Shared Workspace.
#* Klicken Sie auf die Arbeitsflaiche, um sicherzustellen, dass kein Zweig ausgewahlt ist.
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#* Wahlen Sie Freigabe | Sperren verwalten.
# Folgen Sie dann der weiter oben beschriebenen Prozedur.

Aufgaben verwalten und nachverfolgen

@IC 7 wenn Sie MindView verwenden, um eine Online-Aufgabenliste oder einen Projektplan zu
erstellen, kdnnen Sie die Aufgaben an alle beteiligten Ressourcen verteilen - per E-Mail Gber den
MatchWare Gemeinsamen Arbeitsbereich. Im Gemeinsamen Arbeitsbereich kénnen die Ressourcen
den Status ihrer Aufgaben sehen und auf den neusten Stand bringen, wéhrend sie daran arbeiten.
Sie selbst kénnen sich von MindView aus dariber informieren, indem Sie die upgedateten Aufgaben
ins Online-Dokument re-importieren.

@ Weitere Informationen zum Erzeugen einer Aufgabenliste oder eines Projektplans finden Sie
unter "Einfiigen von Aufgabendaten".

Ubrigens: Sie kénnen lhre Aufgabenliste natiirlich auch zu Microsoft Outlook exportieren. Mehr zu
den diesbeziiglichen Vorgehensweisen finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-
Aufgabenliste".

Allgemeine Voraussetzung ist, dass lhr MindView Dokument online auf Shared Workspace vorliegt.
Ist dem nicht so, miissen Sie es zuerst dort speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und
Speichern von Online Dokumenten".

Die Verteilung von Aufgaben Uber den Online Workspace funktioniert tber E-Mail-Kommunikation.
Deshalb miissen Sie in Inrem Online-Dokument fur alle Ressourcen giiltige E-Mail-Adressen
eingeben. Mehr dazu erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen".

@ Sie kdnnen Aufgaben eines Online-Dokuments nur verteilen, wenn Sie der Eigentiimer dieses
Dokuments sind. Andererseits missen Sie nicht Eigentimer des Dokuments sein, um Aufgaben ins
Dokument importieren zu kdnnen - falls es der Eigentimer fiir Sie freigegeben hat. Falls Ihnen der
Eigentiimer des Dokuments lhre Rechte fiir manche Zweige auf "Nur Lesen" beschrankt hat, werden
Aufgaben dieser Zweige nicht importiert. Sind Sie der Eigentimer des Dokuments, werden alle
Aufgaben importiert.

Verteilen von Aufgaben an Ressourcen

Um Aufgaben Gber den Arbeitsbereich an Ressourcen zu verteilen, gehen Sie wie folgt vor:
# Wahlen Sie Freigabe | Verteilen von Aufgaben an Ressourcen.

Es gibt zwei Methoden beim Verteilen:
# Schnellverteilung

Dieser Modus erlaubt das direkte Verteilen an Ressourcen - unter Verwendung der MindView-
Voreinstellungen.

® Erweiterte Verteilung

Dieser Modus bietet grof3ere Flexibilitdt bzgl. der zu verteilenden Daten. Nachfolgend die
genaue Beschreibung.

y
& Wenn Sie diese Aufgaben bereits friiher verteilt haben, werden Sie gewarnt bzw. informiert,
dass es sicherer sei, diese zuerst vom Shared Workspace ins Dokument zu importieren, um zu
vermeiden, dass durch andere Anwender inzwischen online gemachte Anderungen tberschrieben
werden.

Erweiterte Optionen beim Verteilen

Mit der Wahl von Freigeben | Verteilen von Aufgaben an Ressourcen | Erweiterte Verteilung,
sind die Optionen, aus denen Sie wahlen kdnnen, leicht unterschiedlich, abhangig davon, ob Ihr
Dokument eine Aufgabeliste oder einen Projektplan darstellt. Der unten gezeigte Dialog erscheint
bei einem Gantt-Projekt.
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Verteilen von Aufgaben an Ressourcen L x

["] summenaufgaben einbinden
[] Fertige Aufgaben einbinden
Aufgabeneigenschaften fiir die Verteilung

[7] Startdatum | Bearbeiten
| Bearbeiten

S
2
3
3

Dauer | Bearbeiten

/| Fertigstellung [¥| Bearbeiten

| Pricritat | Bearbeiten

E-Mails an Aufgaben Ressourcen

[¥] E-Mails mit einem Link zu den Online Aufgaben senden
[¥] E4Mails nur bei neuen Aufgaben oder Ressourcen senden

["] Ausgehende E-Mails vor dem Senden anzeigen

Ok ] l Abbrechen

Summenaufgaben einbinden: Diese Option erscheint nur, wenn es sich um ein Gantt Projekt
handelt. Aktivieren Sie die Option, wenn auch Summenaufgaben an die Ressourcen weitergegeben
werden sollen.

Fertige Aufgaben einbinden: Ist diese Option nicht aktiviert, gibt MindView nur Aufgaben weiter,
die noch nicht fertiggestellt sind, d.h. Aufgaben mit einem Grad der Fertigstellung unter 100%.

Aufgabeneigenschaften fiir die Verteilung: Wahlen Sie die Eigenschaften, die fir die Ressourcen
auf dem Gemeinsamen Arbeitsbereich sichtbar sein sollen. Sie kdnnen auch fir jede Aufgabe
bestimmen, ob die betreffende Ressource die jeweilige Eigenschaft im Gemeinsamen
Arbeitsbereich bearbeiten darf oder nicht.

E-Mails mit einem Link zu den Online Aufgaben senden: Ist diese Option aktiv, sendet MindView
automatisch eine Nachricht an jede der Ressourcen, die einen Link zum Gemeinsamen
Arbeitsbereich enthéalt: Direkt zu den entsprechenden Aufgaben, sodass sofort mit der Arbeit
begonnen werden kann.

E-Mails nur bei neuen Aufgaben oder Ressourcen senden: Ist diese Option aktiv, sendet
MindView nur Nachrichten an die Ressourcen, denen seit dem letzten Mal neue Aufgaben
zugewiesen wurden.

Ausgehende E-Mails vor dem Senden anzeigen: Ist diese Option aktiv, generiert MindView zwar
die Nachrichten, sendet sie aber nicht automatisch ab. Dadurch haben Sie die Mdglichkeit, sie zu
Uberprifen und/oder Erganzungen dazu zu schreiben, bevor sie manuell verschickt werden.

* Klicken Sie auf OK.

Die Aufgaben erscheinen jetzt im personlichen Bereich jeder der Ressourcen im Gemeinsamen
Arbeitsbereich. Dort kdnnen diese vom Betreffenden eingesehen und upgedatet werden. Fir weitere
Informationen hierzu lesen Sie bitte die Onlinehilfe direkt im Arbeitsbereich selbst.

Importieren von Aufgaben aus dem Shared Workspace

Sobald die Ressourcen mit der Arbeit an ihren Aufgaben begonnen und deren Status online
im Shared Workspace veréandert haben, kénnen Sie diese Aufgaben von Zeit zu Zeit in lhre Map re-
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importieren, um den Uberblick tiber den Fortschritt des Projekts zu erhalten. Dazu gehen Sie wie
folgt vor:

» Wahlen Sie Freigabe | Aufgaben von Ressourcen importieren.

Damit werden samtliche, online vorgenommene Anderungen an Aufgaben in Ihr Dokument
importiert, sodass Sie die Anderungen sehen und ggf. die vergebenen Aufgaben anpassen und,
wenn noétig, auch erneut verteilen kénnen.
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Ansichten

Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

MindView kann die Mind Map auf verschiedene Arten anzeigen. Welche davon die beste ist, hangt
von ihren persoénlichen Vorlieben, von der Art der darzustellenden Daten und davon ab, woflr die
Anzeige der Map dienen soll.

B E O - i it

1 L] - (I =N =55sE! =

OFed | | F s m | | = ==
Kirgd |.1F.|i'.l ﬂl'l'_.]EI"::gI'EI'I'II'!’I Links/Rachis Feitleisie Gli&‘:’!-:'!l’l.ll'h] zanh

Die ersten vier Ansichten nennt man zusammen "Map Ansichten". Sie stellen traditionelle Mind
Mapping Ansichten dar:
OO
o ShS Die Mind Map Ansicht zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im
Uhrzeigersinn angeordnet. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten in der Mind Map-Ansicht".

. Q% Die Organigramm Ansicht zeigt die Map als hierarchische Pyramide, wobei sich der
Ursprung ganz oben befindet, darunter die Hauptzweige, wiederum darunter die Unterzweige -
und so weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Organigramm-Ansicht".

i
e 55 Die Links Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die untereinander - links vom

Ursprung ausgehend - dargestellt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der
Links/Rechts-Ansicht".

-
e 5 Die Rechts Ansicht die Map als Liste von Themen, die untereinander - rechts vom

Ursprung ausgehend - dargestellt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Links/Rechts-
Ansicht".

Die weiteren Ansichten sind flr spezielle Problemstellungen/-Lésungen gedacht:

. % Mit der Zeitleiste kdnnen Sie Zweige, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer
Ordnung auf einer horizontalen Zeitachse darstellen. Mehr zum Thema 'Erzeugen einer
Zeitleiste' finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

. % Die Gliederungsansicht zeigt die Map als hierarchische Struktur, die Sie nach Wunsch
erweitern oder vereinfachen kénnen. Genaueres zu dieser Ansicht finden Sie unter "Arbeiten
mit der Gliederungsansicht".

Die Gantt Ansicht dient zur Erzeugung, zum Bearbeiten und Managen von
Projektplanen entsprechend den Regeln beim Projektmanagement. Mehr dazu finden Sie
unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht" und den folgenden Abschnitten.

Wenn Sie Ihr Dokument fertig gestellt haben, kénnen Sie es jederzeit in einer anderen Ansicht
anzeigen, indem Sie Start | Ansicht oder Ansicht | Ansicht im Hauptmen( wéahlen oder die
Arbeitsflache rechtsklicken und Map anzeigen als im Kontextmen( wéhlen.

Das Wechseln von einer Ansicht zu einer anderen fuhrt nur zu einer anderen Darstellung des

Dokuments. Der Inhalt wird dagegen nicht verandert, es sei denn Sie bearbeiten das Projekt in der
neuen Ansicht.

Die einzige Ausnahme bildet insofern die Gantt Ansicht. Wenn Sie zur Gantt Ansicht schalten,
werden automatisch die Projektmanagement Funktionen eingeschaltet, was sich auch auf die Daten
selbst auswirken kann.
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Mind Mapping Ansichten

Arbeiten in der Mind Map-Ansicht

O a8

EEJ'—E Diese Ansicht der Map zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im
Uhrzeigersinn angeordnet. Diese Ansicht eignet sich gut fiirs Brainstorming, wenn alle Ideen zum
Hauptthema gesammelt werden, ohne sich einstweilen Gber die weitere Struktur zu kimmern.

Beschreibung
Al il
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Unersunschbe Features |I|.
| Phase 3 ]—|
[ Pnase 2 |_.II'\

Mitarbaher
—

Matenalian

Dignstleistungan
andere

Anschlisskeming

Noch 2 Eredigendes

Festiegung von Spezifikalionen

Ubespriifung von Spezifikationen

b Fr——
, ) ‘_F" 356 1 J—'—’

Hesraus e mign von 5 peifikalionsn

Feallggen verschisdens Phasen
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Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

= Wabhlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Mind Map im Karteireiter Start oder Ansicht des
Hauptmenis oder

& Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Mind Map im
Kontextmen( oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 1.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten"
in dieser Dokumentation.

A% Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewtinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt aul3erdem weitete, wichtige Elemente zur gewéhlten Ansicht.

it 2. i 2 [E E
oS- 8

Arbeiten in der Organigramm-Ansicht

EH%E Diese Ansicht zeigt die Map als hierarchische Pyramide, wobei sich der Ursprung ganz
oben befindet, darunter die Hauptzweige, wiederum darunter die Unterzweige - und so weiter. Diese
Ansicht ist gut geeignet, wenn die Map hierarchisch strukturiert dargestellt werden muss - vom
Ursprung bis hin zu den 'untersten Unterzweigen'
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CEO

Direktor Direktor

Bereichleiter Bereichleiter Bereichleiter

Abteilungsleiter Abteilungsleiter Abteilungsleiter Abteilungsleiter

Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

# Wabhlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Organigramm im Karteireiter Start oder Ansicht des
Hauptmenis oder

s Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Organigramm im
Kontextmeni oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 2.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten"
in dieser Dokumentation.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewtinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt auRerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

of = ot g E E
AR M

22 |n dieser Ansicht kénnen Sie die Anzeige so andern, dass Unterzweige vertikal angezeigt
werden. Diese Ansicht kdnnen Sie in der Layout Galerie des Karteireiters Design wéhlen.

CEO

Direktor Direktor

Bereichleiter
Bereichleiter

Bereichleiter

Abteilungsleiter
Abteilungsleiter
Abteilungsleiter

Abteilungsleiter

160



Benutzerhandbuch

Arbeiten in der Links/Rechts-Ansicht

B

B Diese Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die untereinander - vom Ursprung
ausgehend dargestellt werden. Der Ursprung ist dabei zentral platziert, die Zweige links oder rechts
davon. Diese Ansicht eignet sich gut, wenn die Daten in Listenform strukturiert dargestellt werden
sollen (z.B. eine Reihe von Schritten) - und wenn jeder Punkt voll durchsuchbar sein soll, bevor man
zum néchsten Punkt geht.

Begrifiung

Fielund Zweck der Versammiung

— Erdffnung
Verschiedenes zur letzten Versammlung

Erganzung zu Thema 1
— Erganzungen ‘E] Erganzung zu Thema 2

=~ Thema 1

3

Tagesordnung Il | |— Thema?2

Frotokoll

DatumiUhrzeit
Machste Versammlung ,J.‘ Ot

Anwesende
Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

# Wabhlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Links/Rechts im Karteireiter Start oder Ansicht des
Hauptmenis oder

& Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Links/Rechts im
Kontextment oder

L— Zum Schluss

® Dricken Sie Strg + Umsch + 3.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten"
in dieser Dokumentation.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewtinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt auRerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

3T 2 oo el E E
o - ©

i
qe In dieser Ansicht kbnnen Sie das Display jederzeit von 'Rechts' auf 'Links' (oder umgekehrt)

umstellen. Wéhlen Sie dazu einfach die entsprechende Ausrichtung in der Layout Galerie des
Karteireiters Design.
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Begrifung
Ziel und Sweck der Versammiung Ert’:ffr'lung |
Verschiedenes zur letzten Versammlung
Erganzung zu Thema 1
Erganzungzu Thema?2 [ Erganzungen —
Thema 1 —
Thema? — | Tagesordnung
Frotokoll
Datum/hrzeit | e e |
ot Machste Versammiung
Anwesende

Zeitleistenansicht
Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht

% Die Zeitleisten-Ansicht zeigt alle Zweige der Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in
chronologischer Reihenfolge entlang einer horizontalen Zeitachse. Die verschiedenen Zeittypen
(Standard, Historisch, Geologisch, Taglich, Wéchentlich) machen es mdglich, ganz verschiedene
Themen in Form einer Zeitleiste darzustellen, zum Beispiel den Produktionsprozess eines Produkts,
den Lebenslauf eines Insekts oder den Aufstieg und Fall einer Kultur.

9@ Das Datumsformat in MindView orientiert sich an den Voreinstellungen des Systems.

et ‘
Mhlicirdierrat in Frankswich 19151918
Evata Buchvarilfensichureg 185 |
| Kansarvatives Parlamsncsmitglied 1300 - 1804 c
i

Ciergiinded ame s 1551535 Linerales Parlamantsmitglied 1904-1922
o Hoohzeit mit ‘Watfenminisser 15971818
Clemensing Hozier 1800
. Kanservairres Parlamerisringbed
| Frilha Harisns Frﬁlﬂmdﬂmlﬂ?mw:lm1ﬂﬂ | 1031958
Hamow S el 16331690 Erster Lond der Admiralitat 1511-1518 | Finanzmintster 1524-1828
S gt 1653- 1354 Erisguicerespondent 1858 Innenminisber 1900-1911 Krisgemininter 18191501 Diiw wilcen Jahre 1539-1539

Anzeigen der Zeitleistenansicht
Sie kdnnen die Mind Map auf verschiedene Weise als Zeitleiste anzeigen lassen:

* Um eine neue Zeitleisten-Map zu erzeugen, klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wahlen
Neu | Zeitleiste.

# Wahlen Sie ein Zeitformat fuir die Mind Map im sich 6ffnenden Dialog Zeittyp fiir Zeitleiste
wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten".
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Sie kdnnen eine vorhandene Mind Map in der Zeitleistenansicht anzeigen, indem Sie wie folgt

vorgehen:

e Start | Ansicht | Zeitleiste oder Ansicht | Ansicht | Zeitleiste im Hauptmenu oder

s Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Zeitleiste im
Kontextmeni oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 4.

Der Wechsel von der Zeitleisten-Ansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige der
Map, ihr Inhalt ist davon nicht betroffen; es sei denn, dass Sie die Map in der neuen Ansicht
tatsachlich bearbeiten.

A% Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewtinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt aul3erdem weitete, wichtige Elemente zur gewéhlten Ansicht.

o . o g E E
R P R A2

Elemente der Zeitleistenansicht
Wie alle anderen Ansichten, besteht auch die Zeitleisten-Ansicht aus mehreren Komponenten:
e Die Gliederung der Zeitleiste

Dieser Dialog wird voreingestellt links von der Zeitleisten-Ansicht angezeigt und listet alle
Zweige lhrer Map in hierarchischer Struktur auf. Sie kénnen die Liste nach Wunsch erweitern
oder reduzieren.

Dabei werden alle Zweige aufgelistet, auch solche, die keine Zeitinfo enthalten.

Gliederung der Zeitleiste

1 |Zweigbeschrifung

v 1 X

Ende

l@ Winston Churchill 1874 - 1985
El Geburt 1874
Geburtsort

Eltern
Familidrer Hintergrund
== Bl Frithe Karriere
Harrow school 1888-1882
Zandhurst 1893-1694
E Dienstin der Armes 1835-183%
Kuba
Indien
Cmdurman
Erste Buchverbffentlichung 1858
El Kriegskorrespondent 1589

Gefangennahmeund Flucht

Konservatives Parlamentsmitglied 1900 - 1904

1874

1888
1893
1895

1898
1899

1500

1965

1852
1894
18599

1804

Die Gliederung der Zeitleiste arbeitet genau wie der Ansichts-Typ 'Gliederung'.

Sie koénnen die Gliederung der Zeitleiste mit dem zugehérigen SchlieRsymbol * schlieRen.
Um sie wieder zu 6ffnen, wahlen Sie Ansicht | Gliederung der Zeitleiste im Karteireiter
Zeitleiste Tools.
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Q Sie kdnnen auch auf das Auto Ausblenden Symbol * * klicken, um die Gliederung der
Zeitleiste nur einzublenden, wenn Sie die Maus uber den entsprechenden Karteireiter links der
Arbeitsflache bewegen.

& Die Zeitleiste

Im Bereich der Zeitleiste selbst werden alle Zweige der Map, die Zeitinfos enthalten, in
chronologischer Reihenfolge entlang einer Zeitachse dargestellit.

Es werden alle Zweige und Unterzweige, die Zeitinfos enthalten, angezeigt - unabhéangig ihrer
hierarchischen Position in der Map.

Bitte beachten Sie: Hat keiner Ihrer Zweige eine Zeitinfo, wird beim Wechsel zur Zeitleisten-
Ansicht eine leere Zeitleiste angezeigt.

s Der Aufgaben/Zeitleiste-Dialog

Dieser Dialog wird auf der rechten Seite der Programmoberflache angezeigt. Mit seiner Hilfe
kdnnen Sie den Zeittyp Ihres Dokuments festlegen und Zweige mit Zeitinfos versehen.

Beide Moglichkeiten werden genauer unter "Einfiigen von Zeitleiste-Daten" besprochen.

Alternativ zur Eingabe von Zeitinfos im gleichnamigen Dialog kdnnen Sie Zeitinfos auch im
Gliederungsteil der Zeitleiste oder in der Ansicht 'Gliederung' vornehmen.

Ist der Aufgaben/Zeitinfo-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter
Aufgaben/Zeitleiste rechts neben der Arbeitsfliche oder wahlen Sie Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Aufgaben/Zeitleiste-Dialog.

& Der Karteireiter Zeitleiste Tools

mn H N - - F Match'Ware MindYiew 6 - Winston Chuechill 1874 - 1965 ZEMLEISTE
ZEITLEISTE TOOLS START EINFOGEN IIBERPRLFFEN FREIGAEE ANSICHT DESIGHN
—|—+_ |:| |_|'|jTr|.tI|:| osdron * l{—" . ,Jr_r I“F E.I:i‘heisl::-ﬁlied:rmg
o = HE'\“:'.ern i =6 -

Unkeroweig Dweighild Daver-Balken Zeitsprungs Hummerierungsschema

HREUU:iETE" anzeigen anzeigen

EsnfOgen Ansicht
Diese Werkzeugleiste erscheint, wenn Sie in die Zeitleisten-Ansicht schalten. In ihr kbnnen Sie
- wie nachfolgend beschrieben - die meisteverwendeten Aktionen in dieser Ansicht
durchfihren.

Arbeiten mit der Gliederung der Zeitleiste

Die Gliederung der Zeitleiste zeigt alle Zweige der Map (auch die, welche keine Zeitinfo enthalten),
wahrend die Zeitleiste selbst nur die Zweige mit Zeitinfos anzeigt.

Die Zweige werden in der Gliederung der Zeitleiste in der Reihenfolge der Erzeugung angezeigt.
Das bedeutet, dass sie, falls sie in einer der anderen Ansichten erzeugt wurden (z.B. der Mind Map-
Ansicht), in der Gliederung der Zeitleiste in dieser Ordnung angezeigt werden, also z. B.
nacheinander im Uhrzeigersinn wie in der Mind Map-Ansicht, nicht etwa in chronologischer
Reihenfolge.

Wenn Sie einen Zweig in der Gliederung der Zeitleiste auswahlen, erscheint es automatisch auch
auf der Zeitleiste ausgewahlt. Wenn nétig, wird die Zeitleiste so gescrollt, dass der ausgewahlte
Zweig zentral sichtbar ist. Wird ein Zweig auf der Zeitleiste ausgewahlt, erscheint er auch in der
Gliederung der Zeitleiste ausgewahilt.

Beim Arbeiten in der Gliederung der Zeitleiste kdnnen Sie genau wie in der Gliederungsansicht
arbeiten, d.h. Sie kénnen z.B.:

® Zweige hinzuflgen, l6dschen, verschieben, ausschneiden, kopieren und einfligen - auf genau
die gleiche Weise wie in der Ansicht 'Gliederung'.

® Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen zu beliebigen Zweigen hinzufligen.
® Sonstige Objekte (Text-, Video- und Sounddateien, Hyperlinks etc.) anhéngen.
Mehr zur Ansicht 'Gliederung' finden Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Sie kdnnen in der Gliederung der Zeitleiste auch Zeitinfos zu Zweigen hinzufiigen bzw. diese
andern. Doppelklicken Sie dazu aufs entsprechende 'Beginn'- oder 'Ende’'-Feld (oder driicken Sie
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F12 bzw. Strg + F12) und geben die Zeitinfo wie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten" beschrieben
ein.

Jede Anderung, die Sie hier vornehmen, wird umgehend auch in der Zeitleiste selbst umgesetzt.

Arbeiten mit der Zeitleiste

Voreingestellt zeigt die Zeitleiste alle Zweige Ihrer Map, die Zeitinfos enthalten - angeordnet in
chronologischer Reihenfolge entlang der Zeitachse.

[Ziel definieren [ |
7. Jun 2015 - 10, Jun 215 :

Planung ™ |

10. Jun 2015 - 15. Jul 2015

[ Team zusammenstellen
10, Jun 2015 - 14. Jun 2015

Y Mi Do Fr 5a S0 Mo Di (Mi Do Fr |[S5a So Mo Di Mi Do Fr S5a 5o Mo | Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi
Ziel definieren: 7. Jun 2015 -10. Jun 2015

_e.sll"n zusammensielan: 10. Jun 20.15_ 14. Jun 2015

Waéhlen eines Layouts und eines Stils

MindView ermdglicht es jederzeit, das Erscheinungsbild der Zeitleiste zu &ndern, indem
entsprechende Designoptionen gewahlt werden.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Design rechts in der Multifunktionsleiste.

# Bewegen Sie sich durch die Layout Galerie, um das gewiinschte Layout zu finden.
» Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie, um den gewlnschten Stil auszusuchen.
>

(optional) Um die Anzeige der Zeitleiste weiter zu verandern, verwenden Sie die Optionen in
den Effekte und Eigenschaften Dialogen.

Zweige hinzufigen

Sie kbnnen neue Zweige Uber die Gliederung der Zeitleiste, aber auch direkt auf der
Zeitleistendarstellung einfligen:

# Doppelklicken Sie auf die Arbeitsflache.
» Tragen Sie die entsprechenden Daten im Ereignis einfiigen Dialog ein und klicken OK.

Ereignis einfligen I _:E'] _____ ;E_.l
Zweigname:
Beginn:
Ende:

Feittyp andem

Ok Weiter

Damit wird der Zweig zum korrekten Zeitpunkt auf der Zeitleiste eingefugt.
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Q Wenn Sie auf Weiter statt auf OK klicken, bleibt der Dialog getffnet, sodass sie direkt neue
Ereignisse/Zweige einfligen kdnnen.

Zweige verschieben

Zweige kdnnen in MindView direkt dadurch an eine neue Startzeit verschoben werden, dass diese
einfach dorthin gezogen werden. Ist eine Endzeit definiert, wird diese entsprechend verschoben,
sodass die Originaldauer erhalten bleibt.

L]
-

=
'_}l:l -

Verschieben des Elements: Jimmy Carter 1924- (1977-1981)
Beginn: 1987

Ende: 1991

Jimmy Carter 1924- (1977-1981) |

Q Um eine genauere zeitliche Position zu ermdglichen, doppelklicken Sie auf die entsprechende
Beginn- oder Ende-Zelle in der Gliederung (oder driicken F12 oder Strg + F12), um den Zeitsetzer-
Dialog zu 6ffnen.

Hinzufliigen von Objekten und Elementen

Beim Arbeiten in der Zeitleisten-Ansicht kdnnen Sie Symbole, Bilder, Texteditor Objekte, Notizen
und Zweigverbindungen hinzufiigen - fir alle Zweige, die in der Zeitleiste angezeigt werden (genau
wie in allen anderen Ansichten). Sie kdnnen au3erdem Objekte anhéngen, z.B. Text-, Video- und
Sounddateien und Hyperlinks.

# Wahlen Sie den entsprechenden Zweig auf der Zeitleiste aus.
* Wahlen Sie im Hauptmeni oder im Kontextmeni des Zweigs den entsprechenden Punkt aus.

Weitere Infos zu diesen Vorgehensweisen finden Sie unter "Symbole einfligen", "Bilder einfligen",
"Einfligen von Texteditor Objekten", "Kommentare und Notizen einfligen", "Objekte anhangen"”,
"Erzeugen von Hyperlinks" und "Erzeugen von Zweigverbindungen".

Ansichten der Zeitleiste

Ansichten der Ereignisse
# Sie kdnnen die Start- und Endzeiten der Ereignisse in der Zeitlinie unterhalb der Beschriftung

anzeigen, indem Sie Ansicht | Daten | Zweigdaten anzeigen =% wahlen (oder auf die
Arbeitsflache rechtsklicken, dann Zweigdaten anzeigen) wéahlen und dort Start/Ende im
Kontextmeni auswéhlen.

Q Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden,
indem Sie auf das Symbol Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die
Option Zweigdaten anzeigen im Kontextmeni wahlen).

# Wenn Sie flr ein bestimmtes Ereignis eine Start- und eine Endzeit definiert haben, kdnnen Sie
die entsprechende Dauer durch einen Balken unterhalb der Zeitachse anzeigen lassen, indem
Sie Ansicht |Dauer-Balken anzeigen im Karteireiter Zeitleiste Tools wahlen.
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Sie kdnnen Notizen und angehéangte Nbjekte anzeigen, indem Sie auf das Notiz-Symbol ]
oder auf das Buroklammer-Symbol klicken - genau wie den anderen Ansichten.

Sie kdnnen die Lesezeichen-Funktion verwenden, um Lesezeichen auf der Zeitleiste zu
setzen (um bestimmte Ereignisse schnell wiederzufinden). Mehr dazu finden Sie unter
"Ansichten der Mind Map".

Sie kdnnen die Smart Nav Toolbar verwenden, um mit deren 4 Optionen schnell in der
Zeitleiste zu navigieren. Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Das Nummerierungsschema Symbol ==/ im Karteireiter Start oder Zeitleiste Tools dient dazu,
den Zweigen fortlaufenden Nummern zuzuweisen - entsprechend ihrer zeitlichen Platzierung.
Wenn Ihre Zeitleiste mehrere Zweigebenen enthélt, kann dies u.a. verdeutlichen, zu welchen
Hauptzweigen Unterzweige gehdren.

Wie in anderen Ansichten kénnen Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol EE im Karteireiter
Ansicht verwenden, um die Anzeige auf eingn bestimmten Zweig zu beschrénken. Mit Klick auf
das Fokus auf Zweig entfernen Symbol %= wird wieder die komplette Zeitleiste angezeigt.

& Falls der gewahlte Zweig keine Unterzweige enthélt oder wenn diese keine Zeitinfos
enthalten, wird die Zeitleiste diesbeziiglich leer dargestellt.

Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter "Fokus auf Zweig richten" im Kapitel "Weitere
Tatigkeiten".

SchlieBlich kdnnen Sie mit dem Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht alle Zweige
ausblenden, die nicht den Kriterien des Filters entsprechen. Sie kénnen auch das

Hervorheben Symbol ko) verwenden, um alle Zweige hervorzuheben, die den Filterkriterien
entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter "Filtern einer Mind Map" im Kapitel "Weitere
Tatigkeiten".

VergrofRern und Verkleinern
Sie kdnnen den Grad der VergrofRerung der kompletten Zeitleiste wie folgt bestimmen:

Klicken Sie auf das VergrofRern Symbol ki des Zoom Schiebereglers am unteren Rand der
Arbeitsflache (oder driicken Sie Strg + "+"), um die Zeitleiste um eine Stufe vergréRRert
darzustellen.

Beim VergroRern wird alles vergroRert, einschlieBlich des Textes, der Leisten und der Bilder,
die zur Zeitleiste gehoren.

Klicken Sie auf das Verkleinern Symbol B (oder driicken Sie Strg + "-"), um die Zeitleiste um
eine Stufe kleiner darzustellen.

Beim Verkleinern werden alle Elemente der Zeitleiste kleiner.

Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Alles einpassen = oder driicken Sie F4, um wieder die ganze
Zeitleiste anzuzeigen.

Sie kdnnen die Zeitleiste auch im Vollbildmodus anzeigen lassen, sodass Sie den maximal
moglichen Platz fur die Zeitleiste selbst zur Verfugung haben:

5
B

Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild oder driicken Sie F9.

Um zur 'normalen’ Ansicht zurtickzukehren, wéahlen Sie Vollbild schlie3en in der Vollbildleiste,
driicken Esc oder driicken F9 erneut.

Mehr zum Thema Zoom finden Sie unter " Zoom (VergroRern / Verkleinern)".

Erweitern und Reduzieren

Sie kdnnen die Skalierung der Zeitleiste mehr oder weniger detailliert anzeigen lassen. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

Um die Skalierung der Zeitleiste detaillierter darzustellen, wéhlen Sie Ansicht | Erweitern im
Karteireiter Zeitleiste Tools.

Um die Skalierung weniger detailliert darzustellen, wahlen Sie Ansicht | Reduzieren.
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Das Erweitern der Skalierung macht die Zeitleiste insgesamt breiter; damit steht fir die Ereignisse
mehr Platz zur Verfigung. Au3erdem sehen Sie damit die Zeitpunkte genauer: Statt etwa eine
Markierung nur alle 5 Jahre zu bekommen, kdnnen Sie bei entsprechendem Erweitern Monate und
sogar Tage erkennen.

Ereignisse auf der Zeitleiste andern ihre Gré3e nicht, wenn diese erweitert wird; sie werden lediglich
entsprechend horizontal verschoben - eventuell auch vertikal, d.h. naher an die Zeitleiste heran,
wenn dazu der durch die Erweiterung hinzugekommene Platz ausreicht. Ein Reduzieren der
Zeitleiste hat die gegenteiligen Effekte.

Setzen von Zeitspriingen

Sie kdnnen leere Bereiche auf der Zeitleiste verkiirzen, indem Sie Ansicht | Zeitspriinge
anzeigen im Karteireiter Zeitleiste Tools wéahlen.

Damit wird der vertikale Platz auf der Zeitleiste optimal ausgenutzt, falls die Ereignisse nicht
gleichmafig tber die Zeitspanne verteilt sind.

"

Geburt 1874 [

Friihe Karriere [ | San

Harrow School 1888-1892

2
2 /;1

T
» Um Zeitspringe wieder auszublenden, klicken Sie einfach erneut auf das Symbol.

Exportieren der Zeitleiste

Wenn Sie in der Zeitleisten-Ansicht arbeiten, kdnnen Sie ausschliel3lich zwischen den folgenden
Arten des Exports wahlen:

& FExport als HTML

Dieser Export funktioniert genau gleich wie bei den anderen Mind Map-Ansichten. Der einzige
Unterschied ist, dass die Homepage der Website eine interaktive Ansicht der Zeitleiste zeigt,
Uber die Sie jede Seite direkt per Klick erreichen (tberall dort, wo der Mauszeiger zu einer
Hand wird). Ein 'Zeitleiste'-Button wird auf allen Seiten der Site hinzugefiigt, mit dem Sie
schnell auf diese interaktive Ansicht zuriickkehren kdnnen.
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Als erster Schitt muss die Preispolitik for das Produkt festgelegt werden; basierend auf den
Jielen, die im Markl erreschil werden sallen

Hat das Produkt einen substatielen Wettbewerbsvorteil? Muss der Markt erforscht werden, bevor
der preis erhoht werden kann?

Strategien:
£=| 5ee Map = Premium
=] Mansssfihung gnes Prodee = Wellberwerb
| Dk definieren * Marktdurchdringung
s 4=| Planung
== Produktbezogene Angeege * Abschogfen
8l Varbereiung siner Prod
#0ol Verpsckengisuimachur Nachlasse:
{5 Festiepen der Prespoli
{5l Festiegen der Lizenzier . M enge
{5l Orgensenan der fusts
i=l Orpansasren des Suppc * Elalzanlung
#45 Marietng + Pramien

L :_ Warknul
28 Nachrkokche Anaien
Mehr Uber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als HTML".
& Export zu Microsoft Outlook

Mehr Uber diesen Export erfahren Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste".

& Export zu Microsoft Project

Mehr zu diesem Export finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project".
¢ Export zu XML

Mehr Uber diesen Export erfahren Sie unter "Exportieren als XML".

# Export als Bild
Mehr Uber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als Bild".

Drucken der Zeitleiste
Sie kdnnen die Zeitleiste auf die gleiche Weise wie alle anderen Map Ansichten drucken.

MindView erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Zeitleisten
sehr nitzlich sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer gréReren Anzahl Blatter
nebeneinander ein "zeitleistengerechter”, groRer Ausdruck erfolgen.

Mehr Gber das Drucken allgemein erfahren Sie unter "Drucken einer Mind Map".

Gliederungsansicht

Arbeiten mit der Gliederungsansicht

@ Die Gliederungsansicht zeigt die Map in Form einer hierarchischen Liste, die Sie nach Bedarf
erweitern oder reduzieren kdnnen. Damit kdnnen Sie einfach von oben nach unten durch die
komplette Map navigieren; eine Alternative zum Brainstorming.

Sie ist besonders geeignet beim Aufbau einer Aufgabenliste, da Sie hier alle Eigenschaften auf
einmal sehen und mit Klick in die jeweilige Zelle direkt verandern kénnen.

Anzeigen der Gliederungsansicht
Sie kdnnen die Gliederungsansicht auf verschiedene Weise aufrufen:

* Um eine neue Gliederungsansicht von Grund auf aufzubauen, klicken Sie auf den Karteireiter
Datei und wahlen Neue Gliederung.

Um eine vorhandene Map in der Gliederungsansicht anzuzeigen, wéhlen Sie entweder:
& Start | Ansicht | Gliederung oder Ansicht | Ansicht | Gliederung im Hauptmeni, oder
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& Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Gliederung im
Kontextmenu oder

e Dricken Sie Strg + Umsch + 5.

@ Agenda.mvdx* =

@)=l % Zweigbeschriftung

] |10 Agenda
E 1. Erdffnung
1.1 Willkommen
=3 1.2 Ziel und Zweck des Meeting
1.3 Protokoll des letzten Meetings
B 2. Updates
|~ 2.1 Update zum ersten Thema
] 'a 2.2 Update zum zweiten Thema
3 Thema 1
4, Thema 2
EH 5. Abschluss
1] 5.1 Protokoll
I 5.2 Mdchstes Meeting
5.3 Datum/Zeit

o3 5.40m

5.5 Teilmehmer

v

Der Wechsel von der Gliederungsansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige
der Map, ihr Inhalt ist davon nicht betroffen; es sei denn, dass Sie die Map in der neuen Ansicht
tatsachlich bearbeiten.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewiinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken.

i
& (= =

Elemente der Gliederungsansicht
Die oben gezeigte Gliederungsansicht besteht aus mehreren Spalten:
e® FEin Lesezeichen-Symbol Pin der ersten Spalte weist darauf hin, dass der Zweig mit der

Lesezeichen-Funktion markiert wurde, wodurch er sehr einfach in der Map aufzufinden ist.
Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

¢ Ein Bildsymbol |;| in der nachsten Spalte weist auf das Vorhandensein eines Zweigbildes
hin. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol, um eine Vorschau des Bildes
anzuzeigen. Doppelklicken des Symbols zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf lhrem
System mit der entsprechenden Dateiendung verknupft ist.

# Ein gelbes Notizsymbol = in der nachsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig
eine Notiz enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol, um das Notiz-Fenster und
damit die Notiz anzuzeigen.

# FEin Buroklammer-Symbol W in der nachsten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig
angehangte Objekte enthalt (Texteditor Objekte, Textdateien, Videodateien usw.) oder dass er
per Zweigverbindung mit einem anderen Zweig verbunden ist. Um ein angehangtes Objekt
anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-
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Liste der angehangten Objekte; Klick auf einen der Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem
zugehorigen Anzeigeprogramm.

# Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole zugewiesen haben, werden diese in der
letzten Spalte vor dem Zweignamen angezeigt.

# Voreingestellt zeigen die Spalten rechts in der Ansicht die Start und Enddaten, die Sie der
Aufgabe zuweisen kdnnen sowie seine Prioritat, den Grad der Fertigstellung und seine
Ressourcen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Einfligen von Aufgabendaten".

# Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, wird aul3erdem eine Dauer-Spalte angezeigt. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

® \Wenn Sie mit einer Zeitleiste arbeiten, zeigen die Spalten Beginn und Ende (inkl. Zeiten) des
jeweiligen Zeitleistenereignisses. Mehr dazu lesen Sie unter "Einflgen von Zeitleiste-Daten".

Sie kdnnen die Spalten in der Gliederungsansicht nach Wunsch anzeigen oder ausblenden:
# Klicken Sie auf den Karteireiter Gliederung Tools.
#» Wahlen Sie Ansicht | Spalten.
* Markieren Sie die gewtinschten Spalten.

Q Mit Rechtsklick auf den oberen Rand der Giederungstabelle kdnnen Sie Spalten ebenfalls ein-
und ausblenden.

Arbeiten mit der Gliederung

Reihenfolge der Spalten andern

MindView erlaubt bzgl. der Spalten das Andern der Reihenfolge, einfach indem Sie diese nach
Bedarf verschieben.

# Klicken Sie auf die Uberschrift der zu verschiebenden Spalte und halten die Maustaste
gedrtickt.

Der Mauszeiger andert sich in diese Darstellung -.-ﬁ'o , um anzuzeigen, dass die Spalte
verschoben werden kann.

#» Ziehen Sie die Spalte bei gedriuckt gehaltener Maustaste an den gewiinschten, neuen Platz.

500 “1°5tefan Mai
500 Marie Kohl

Eine schwarze, vertikale Linie zeigt an, wo die Spalte eingefligt wird, wenn Sie die Maustaste
loslassen.

Auswahl eines Farbschemas

MindView erlaubt das Zuweisen von verschiedenen Farbschemas zur Gliederung:

* Um ein anderes Farbschema zu wahlen, klicken Sie auf den Karteireiter Design und prifen die
vorhandenen Optionen in der Farbschema Galerie. Um ein Schema zu ibernehmen, klicken
Sie es einfach an.

Einflgen von Zweigen

Sie kdnnen jede Art von Zweigen in der Gliederungsansicht hinzufiigen und I6schen, indem Sie
genau wie in den Map Ansichten vorgehen.

Verschieben von Zweigen

Sie kénnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und angehéangter Objekte zu einem
anderen Zweig der Gliederung verschieben. Wenn Sie mit dem Organisieren lhrer Ideen beschéaftigt
sind, kénnten Sie zum Beispiel entscheiden, einen Unterbereich eines Hauptzweigs selbst zum
Hauptthema (Hauptzweig) zu machen - oder einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig
zuzuweisen.

* Wahlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste tiber ihm
driicken und gedruckt halten.
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Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gewiinschte Position.

Der Mauszeiger andert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefugt wirde, wenn
Sie die Maustaste jetzt loslassen.

Im Bild unten wird der Zweig "Planung”, wenn man ihn - wie es das Verschieben-Symbol
anzeigt =¥ - ablegt, zu einem Unterzweig des Zweigs "Diskussion".
= Thema 1
Uberblick
Supportinformation
01 Diskussion

I=

Problemigsungen b

= Flanung

Machste Schritte

Verantwortung

E Thema 1
Uberblick

Supportinformation

M,
B Planung &

Diskussion

Machste Schritte
Verantwortung

Zeitablauf

Im Bild unten wird der Zweig "Planung”, wenn man ihn - wie es das Verschieben-Symbol
anzeigt - ablegt, zu einem Zweig der gleichen Ebene wie "Diskussion”, also zu einem
Unterzweig von "Thema 1". Er wird zwischen Diskussion und Problemlésungen eingeflgt.
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5 Thema 1
| Uberblick
| Supportinformation

i Diskussion
--[’\\?Prnblemltisungen
| B Planung

Machste Schritte

Verantwortung =
B Thema 1

Uberblick
Supportinformation

Diskussion

B Planung
Machste Schritte

Verantwortung
Zeitablauf

# Sie kdnnen auch das Symbol Tiefer stufen == (oder die Tasten Alt + Umsch + Pfeil rechts
driicken) verwenden, um den ausgewahlten Zweig oder die ausgewahlten Zweige eine Ebene
tiefer in der Struktur zu verschieben. Das bedeutet, dass daraus ein Unterzweig zum
vorhergehenden Zweig in der Gliederungsliste wird.

# Umgekehrt fuhrt die Auswahl des Symbols Héher stufen 5? (oder das Driicken der Tasten
Alt + Umsch + Pfeil links) dazu, dass der ausgewahlte Zweig/die ausgewahlten Zweige eine
Ebene hoher in der Hierarchie verschoben wird/werden.

# SchlieBlich kénnen Sie auch die Symbole Nach oben £ und Nach unten i= verwenden
(oder drucken Sie die Tasten Strg + Pfeil oben bzw. Strg + Pfeil runter), um den Zweig nach

oben oder unten (innerhalb der gleichen Ebene) zu verschieben.

Kopieren, Ausschneiden und Einfligen

Sie kdnnen die Standard Funktionen Kopieren, Ausschneiden und Einfligen auf jeden Zweig (oder
eine Gruppe von Zweigen) lhrer Gliederung anwenden, wie in "Verschieben eines Zweigs"
beschrieben. Sie kénnen zum Beispiel einen kompletten Zweig (oder eine Gruppe von Zweigen) inkl.
aller Unterzweige und angehangter Objekte an eine andere Position in der Gliederung kopieren oder
verschieben - auf der gleichen oder einer niedrigeren oder héheren Ebene.

Um das auf mehrere Zweige anzuwenden, missen diese zuerst ausgewahlt werden:

# Um eine Reihe von aufeinander folgenden Zweigen auszuwahlen, wéhlen Sie den ersten aus,
driicken dann die Umschalt-Taste und wahlen Sie den letzten Zweig der Reihe.

# Um mehrere unabhangig Zweige auszuwahlen, wahlen Sie den ersten aus, driicken die Strg-
Taste und wéhlen bei gedriickt gehaltener Strg-Taste die weiteren Zweige aus.

Objekte und Elemente hinzufligen

Sie kdnnen einem Zweig Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen in der gleichen
Weise wie in den Map Ansichten hinzufiigen. Weitere Infos zur jeweiligen Vorgehensweise finden
Sie unter "Bilder einfiigen", "Symbole einfligen", "Einfiigen von Texteditor Objekten" und
"Kommentare und Notizen einfiigen" im Kapitel "Einfache Tatigkeiten".

Sie kdnnen auch Objekte (Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks etc.) wie in den Map Ansichten
hinzufiigen. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anhangen" und "Erzeugen von Hyperlinks".
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Es gibt dabei allerdings einige Beschrankungen, wenn Sie in der Gliederungsansicht arbeiten:
® Sie kdnnen keine Verbunden Bilder hinzufligen bzw. anzeigen.
# Sie konnen keine Kommentare hinzufligen oder anzeigen.

® Sie kdnnen keine Zweigverbindungen hinzuftigen, allerdings werden bereits existierende
Zweigverbindungen in der Popup-Liste aufgefuhrt (Buroklammer-Symbol) und kénnen von dort
aus auch ausgefihrt werden.

Ansichten der Gliederung

® Sie kdnnen die TextgroR3e, die in der Gliederung verwendet wird, bestimmen, indem Sie auf
eines der TextgroRe-Symbole im Karteireiter Gliederung Tools klicken.

A Al A

Kleine Mittlere Grofe
TextgroBe TextgroBe TextgroBe

s Sie kdnnen Texte aus dem Texteditor in der Gliederung selbst anzeigen, indem Sie Ansicht |
Textnotizen anzeigen im Karteireiter Gliederung Tools anklicken. Langere Texte kdnnen mit

Hilfe derkleinen Symbole -*™! unten im Text gescrollt werden.

# Sie kénnen einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen erweitern oder reduzieren, indem sie
auf das kleine Plus-Symbol & und das Minus Symbol = links des Zweignamens klicken oder
die Tasten Strg + Pfeil rechts (zum Erweitern) bzw. Strg + links (zum Reduzieren) druicken.

® Das Nummerierungsschema Symbol " im Karteireiter Start oder Gliederung Tools erlaubt
das Hinzufugen von fortlaufenden Nummern zu den Zweigen der Gliederung und die Auswahl
zwischen verschiedenen Nummerierungsstilen.

# Wie in den anderen Ansichten dienen die Detailebene Symbole |:| im Karteireiter Ansicht
dazu, die komplette Gliederung auf eine bestimmte Anzahl von Ebenen zu reduzieren (1,2,3,
oder 4). Um wieder alle Zweige ins allen Ebenen anzuzeigen, klicken Sie das Alle Ebenen

Symbol an.

Q Sie kdnnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene anzuzeigen, Strg + 2 fur zwei
Ebenen etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen.

® Wie in den anderen Ansichten kdnnen Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol 8 im
Karteireiter Ansicht verwenden, um die Anzeige auf einen bestimmten Zweig zu beschrénken.
i
Klicken Sie auf das Fokus auf Zweig entfernen Symbol Z&, um wieder die ganze Mind Map
anzuzeigen.

Mehr Infos zu dieser Vorgehensweise finden Sie unter "Fokus auf einen Zweig richten" im
Kapitel "Weitere Tatigkeiten".

e SchlieBlich kénnen Sie lber das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht alle Zweige der
Gliederung ausblenden, die nicht den definierten Filterkriterien entsprechen. Sie kénnen auch

das Hervorheben Symbol o verwenden, um alle Zweige hervorzuheben, die den
Filterkriterien entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Mehr Infos zu dieser Vorgehensweise finden Sie unter "Filtern einer Mind Map" im Kapitel
"Weitere Tatigkeiten".

Drucken der Gliederung
Sie kdnnen lhre Gliederung auf die gleiche Art ausdrucken wie die Map Ansichten.

Eine komplette Beschreibung der Moglichkeiten beim Drucken finden Sie unter "Drucken einer Mind
Map".
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Gantt Ansicht

Arbeiten in der Gantt Ansicht

Die MindView Gantt Ansicht dient zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von
Projektplanen - entsprechend den Regeln, die fiirs Projektmanagement gelten.

Ein Projektplan besteht von einer Reihe von miteinander zusammenhangenden Aufgaben, die in
einer bestimmten Reihenfolge abgearbeitet werden missen. Wenn Sie z.B. in ein neues Blro
umziehen, kénnen Sie das neue Buro nicht einrichten, bevor der Mietvertrag unterschrieben ist.
Projektplane besitzen ein spezifisches Start-Datum, das mit dem Start-Datum der ersten, zu
erledigenden Aufgabe identisch ist (das konnte z.B. das Festlegen der Anforderungen an das neue
Biro sein) und einem bestimmten Ende-Datum, das mit dem Erledigen der letzten Aufgabe
zusammenfallt (z.B. dem Einzug ins neue Biro).

Jede Anderung beim Timing einer Aufgabe betrifft auch alle Aufgaben, die darauf basieren. Wenn
eine Aufgabe vorzeitig erledigt wird, berechnet MindView automatisch die Daten der sich darauf
beziehenden Aufgaben neu, um die gewonnene Zeit nutzen zu kbénnen. Wenn dagegen eine
Aufgabelénger als geplant dauert, werden ebenfalls alle darauf basierenden Aufgaben neu
positioniert, was sich aufs Ende des Projektplans auswirken kann, allerdings nicht muss.

Im Projektmanagement ist das Gantt Diagramm die am meisten verbreitete und die beliebteste Art,
einen Projektplan zu visualisieren. Es zeigt die Aufgaben als waagerechte Balken, die auf einem
Kalender-Hintergrund angeordnet sind. Die Gantt Ansicht in MindView zeigt die Zweige einer Mind
Map in dieser Weise an, jeder Zweig oder Unterzweig steht dabei fur eine Projektaufgabe.
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Mit Hilfe der Gantt Ansicht kénnen Sie komplette Projektplane in diesem standardisierten, gut
geeigneten Format aufbauen. Sie kdnnen sehr einfach Aufgaben hinzufiigen oder entfernen, die
Dauer einer Aufgabe setzen oder verandern (L&nge der Balken), Aufgaben verlinken (um z.B. eine
Aufgabe direkt einer anderen folgen zu lassen) und Bedingungen setzen (z.B., dass eine Aufgabe
nicht spater als zu einem bestimmten Zeitpunkt beendet sein darf).

Um lhnen beim Einstieg zu helfen, enthalt MindView verschiedene fertige Projektplane fur
allgemeine Geschéftsaktivitaten (Organisieren einer Messe, Produzieren einer Publikation,
Einfihrung eines Produkts und so weiter). Sie kdnnen diese Plane zu Trainingszwecken oder als
Basis fir eigene Projekte verwenden.

» Um eine dieser Vorlagen zu 6ffnen, klicken Sie auf den Karteireiter Datei, wahlen Neu | Neu
von Vorlage und klicken dann die Business Kategorie an.

Wie man einen Projektplan aufbaut, erfahren Sie unter "Erstellen eines Projektplans".

Schalten in die Gantt Ansicht
Sie kdnnen die Gantt Ansicht auf verschiedene Weisen 6ffnen:

# Um einen neuen Gantt Projektplan von Grund auf neu aufzubauen, klicken Sie auf den
Karteireiter Datei und wahlen Neu | Gantt.

Um ein bereits vorhandenes Dokument als Gantt Diagramm anzuzeigen, kénnen Sie entweder:
® \Wahlen Sie Start | Ansicht | Gantt oder Ansicht | Ansicht | Gantt im Hauptmeni oder
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# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen dort Als Gantt Diagramm anzeigen im
Kontextmeni oder

e Dricken Sie Strg + Umsch + 6.

Q Sie kdénnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewiinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt auRerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

o ol gk B S
- = E E

ﬁ Indem Sie in die Gantt Ansicht schalten, konvertieren Sie damit Ihr Projekt automatisch in ein
Gantt-Projekt (falls nicht bereits geschehen). Die hauptsachlichen Konsequenzen sind:

® Alle Ubergeordneten Zweige werden zu 'Summenzweigen': ihre Start- und Enddaten und damit
die Dauer werden automatisch durch ihre Unterzweige bzw. die dortigen Werte bestimmt und
kdnnen nicht mehr manuell verandert werden. Jede vorhandene Zeitinformation solcher
Ubergeordneter Zweige geht verloren.

e Aufgaben kénnen nur wahrend der Gesamtzeit des Projekts, definiert durch die
Projektkalender, erscheinen.

Projektplane haben auch noch andere wichtige Regeln bzgl. Links und Bedingungen. Diese werden
im Folgenden besprochen.

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, gelten diese Projektmanagement-Regeln, selbst dann,
wenn Sie zwischendurch von der Gantt Ansicht in eine andere wechseln, z.B. um sich das Projekt
im Uberblick auf einer der Mind Mapping Ansichten anzusehen, oder um es als Zeitleiste in der
gleichnamigen Ansicht zu betrachten. Das bedeutet, dass jede Anderung, die Sie in einer der
anderen Ansichten am Projektplan vornehmen, den Projektmanagement-Regeln entsprechen muss.

Elemente der Gantt Ansicht
Wie in allen anderen Ansichten, besteht auch die Gantt Ansicht aus verschiedenen Elementen:
® Die Gantt Gliederung

Dieser Bereich, platziert links in der Gantt Ansicht, zeigt alle Ausgaben des Projekts in einer
hierarchischen Liste, die Sie nach Wunsch erweitern und reduziert anzeigen kénnen.

Die Aufgaben werden hier in der Reihenfolge ihrer Erzeugung angezeigt. Werden sie in einer
anderen Ansicht, z.B. der Mind Map Ansicht, generiert, werden sie in der Gantt Gliederung
entsprechend der Mind Map Ansicht (im Uhrzeigersinn, rechts oben beginnend) angezeigt,
nicht etwa in chronologischer Reihenfolge.

& Das Gantt Diagramm

Das Gantt Diagramm, angezeigt auf der rechten Seite der Programmoberflache, zeigt jede
Projektaufgabe grafisch als Balken, der sich von seinem Beginn bis zum Ende erstreckt.
Wochenenden und andere Nicht-Arbeitstage sind durch ein Rautenmuster gekennzeichnet.
Verbindungen zwischen Aufgaben werden durch Links reprasentiert, mit denen die beiden
Aufgaben verbunden sind.

® Der Aufgaben/Zeitleisten Dialog

Dieser Dialog wird an der rechten Seite der Arbeitsflache angezeigt. Er stellt eine von
mehreren Alternativen zur Eingabe von spezifischen Aufgaben-Infos dar, z.B. Dauer, Prioritat,
Grad der Fertigstellung oder Ressourcen.

Der Aufgaben/Zeitleisten Dialog wird detailliert unter "Einfligen von Aufgabendaten"
beschrieben.

@ Ist er nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitleiste rechts an der
Kante der Arbeitsflache oder wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Aufgaben/Zeitleiste.
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Der Karteireiter Gantt Werkzeuge
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Diese Werkzeugleiste erscheint, sobald Sie in die Gantt Ansicht wechseln. Uber ihre Symbole
kénnen Sie bzgl. der Projektaufgaben verschiedene Aktionen ausfiihren, die im Folgenden
beschrieben werden.

Arbeiten mit der Gantt Gliederung

Die Gantt Gliederung besteht aus mehreren Spalten. Einige davon sind nur sichtbar, wenn eine oder
mehrere Projektaufgaben das betreffende Element enthalten:

Die erste Spalte ist mit Nummer. In ihr wird die Nummer angezeigt, die jeder Aufgabe
automatisch zugewiesen wird. Jede Aufgabe hat eine individuelle Nummer, die aber nicht
unbedingt die Position anzeigt, an der die Aufgabe ausgefihrt werden soll.

Ein Lesezeichen-Symbol Pin der nachsten Spalte weist darauf hin, dass der Zweig mit der
Lesezeichen-Funktion markiert wurde, wodurch er sehr einfach in der Map aufzufinden ist.
Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Ein Bildsymbol |;| in der nachsten Spalte weist auf das Vorhandensein eines Zweigbildes
hin. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol, um eine Vorschau des Bildes
anzuzeigen. Doppelklicken des Symbols zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf lhrem
System mit der entsprechenden Dateiendung verknipft ist.

Ein gelbes Notizsymbol = in der nachsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig
eine Notiz enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol, um das Notiz-Fenster und
damit die Notiz anzuzeigen.

Ein Blaroklammer-Symbol W' in der nachsten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig
angehangte Objekte enthalt (Texteditor Objekte, Textdateien, Videodateien usw.) oder dass er
per Zweigverbindung mit einem anderen Zweig verbunden ist. Um ein angehangtes Objekt
anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-
Liste der angehéngten Objekte; Klick auf einen der Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem
zugehorigen Anzeigeprogramm.

Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole zugewiesen haben, werden diese in der
nachsten Spalte angezeigt.

Die Gantt Gliederung enthalt auBerdem Spalten, die spezifisch fiirs Projektmanagement sind:

Hinweise: Wenn Sie eine Aufgabe mit einer Bedingung versehen haben, zum Beispiel
festgelegt, dass sie bis zu einem bestimmten Datum erledigt sein muss, erscheint eine

entsprechendes Symbol EI in der Spalte direkt vor dem Aufgabennamen. Bedingungen
werden unter "Arbeiten mit Bedingungen" ndher beschrieben.

Wurde die Aufgabe als inaktiv gekennzeichnet, damit Sie den Ablauf nicht beeinflusst, wird

hier dieses @ Symbol angezeigt. Mehr zu inaktiven Aufgaben finden Sie unter "Deaktivieren
einer Aufgabe" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”.

Aufgabenname: Enthalt den Namen der jeweiligen Aufgabe. Aufgaben, die eine oder mehrere
Unter-Aufgaben enthalten, werden fett dargestellt. Diese Aufgaben (die Gibergeordneten
Zweigen in der Mind Map-Ansicht entsprechen) werden "Summenaufgaben" genannt. Einfache
Aufgaben (entsprechend Zweigen ohne Unterzweige in der Mind Map-Ansicht) werden in
Normalschrift dargestellt und erscheinen entsprechend ihrer Ebene (Level) eingeriickt. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Aufgaben gruppieren” in "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".

Dauer: Hier wird die Zeit eingegeben, die fiir die Aufgabe gebraucht wird. Die Zeiteinheiten
werden mit folgenden Formaten angegeben: Min (Minuten), Std (Stunden), Tage (Tage), W
(Wochen), Mo (Monate). Der Buchstabe a vor der Zeitangabe steht fiir 'Ablaufzeit’, also die
Zeit, die von der Aufgabe bendtigt wird, ohne Berticksichtigung der Einstellungen im Kalender
bzgl. Arbeits- oder Nicht-Arbeitszeiten bzw. -tagen. Ein Fragezeichen bedeutet, dass der
eingegebene Wert nur eine Schatzung darstellt. Voreingestellt setzt MindView als Dauer einen
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Tag fest. Dies gilt fur neue Aufgaben oder fir solche, fur die keine spezielle Dauer definiert
wurde. Weitere Infos zum Kalender finden Sie unter "Kalender definieren".

Die Dauer von Summenaufgaben, d.h. auch der entsprechende Balken, wird automatisch
durch die Daten der zugehérigen Unteraufgaben definiert: Sie reicht vom Beginn der zeitlich
ersten Unteraufgabe bis zum Ende der zeitlich letzten, wobei Nicht-Arbeitstage ausgeklammert
werden. Die Dauer einer Summenaufgabe lasst sich nicht manuell &ndern.

@ Wird die Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingegeben, wir der Wert in der Spalte
Dauer (z.B. "2 Tage") verknipft mit der voreingestellten Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag,
Woche oder Monat, wie sie im Kalendereinstellungen Dialog definiert sind (wahlen Sie Gantt
Werkzeuge | Projekt | Projektkalender).

Weitere Infos zur Dauer von Aufgaben finden Sie unter "Aufgabendauer Eingeben" im Bereich
"Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben®.

# Start: Der aktuelle Startpunkt der Aufgabe. Voreingestellt setzt MindView den Beginn neuer
Aufgaben auf das Start-Datum des Projekts, so wie es im Projektinfo Dialog definiert ist
(wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Projekt | Projektinformation).

Obwohl es mdglich ist, explizite Startdaten einzugeben, ist es normalerweise besser,
MindView diese automatisch entsprechend den Zusammenhangen zwischen den
verschiedenen Aufgaben errechnen zu lassen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Eingeben von
Start- und Ende-Datum” im Thema "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".

Das Start-Datum von Summenaufgaben wird automatisch auf den Beginn der ersten
Unteraufgabe gesetzt.

® Ende: Der aktuelle Endzeitpunkt der Aufgabe. MindView errechnet das Ende einer Aufgabe
anhand ihres Beginns und ihrer Dauer, wobei die im Projektkalender eingegebenen Arbeits-
und Nicht-Arbeitstage beriicksichtigt werden. Ist die Dauer der Aufgabe nicht als "abgelaufen”
gekennzeichnet, plant MindView Aufgaben nur wahrend der Arbeitszeit ein. Mehr Infos tber
Kalender "Kalender definieren".

Obwohl es mdglich ist, explizite Enddaten einzugeben, ist es normalerweise besser, MindView
diese automatisch entsprechend den Zusammenhangen zwischen den verschiedenen
Aufgaben errechnen zu lassen.

Das Ende von Summenaufgaben wird automatisch auf das Ende-Datum der letzten
Unteraufgabe gesetzt.

* Vorganger: Wenn eine Aufgabe mit einer friheren (Vorganger) verlinkt ist, werden in dieser
Spalte die Nummern dieser friiheren Aufgaben angezeigt. Die Nummer zur jeweiligen Aufgabe
finden Sie in der ersten Spalte von links. Mehr tber diese Abhangigkeiten finden Sie unter
"Arbeiten mit Links".

e Fertigstellung: Grad der Fertigstellung der Aufgabe.
e Prioritat: Der Prioritatswert der Aufgabe.

# Ressourcen: Wenn Sie einer Aufgabe Ressourcen zugewiesen haben, werden diese in dieser
Spalte angezeigt. Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

e Arbeit: Sind der Aufgabe Ressourcen zugewiesen, wird in dieser Spalte der insgesamte
Arbeitswert dieser Aufgabe angezeigt. Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

s Kosten: Sind der Aufgabe Ressourcen zugewiesen und Kosten fiir diese Ressourcen definiert,
werden in dieser Spalte die insgesamten Kosten aller Ressourcen dieser Aufgabe angezeigt.
Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Sie kdnnen die Spalten in der Gantt-Gliederung nach Belieben anzeigen oder ausblenden:
# Klicken Sie auf den Karteireiter Gantt Werkzeuge.
#» Wahlen Sie Ansicht | Spalten.
# Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Eintrage wie gewinscht.

A% Sie kdnnen die Spalteneintréage auch editieren, indem Sie oben im Gantt Gliederungsdialog
rechtsklicken und dort die un/erwiinschten Spalten de/selektieren.
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Die Gantt Gliederung arbeitet genau wie die Standard Gliederungsansicht. Wenn Sie in der Gantt
Gliederung arbeiten, kdnnen Sie zum Beispiel:

* Aufgaben werden auf genau die gleiche Weise hinzugefligt, geléscht, verschoben,
ausgeschnitten, kopiert oder eingefiigt, wie Sie das in der eigentlichen Gliederungsansicht tun.

# Sie kénnen Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte sowie Notizen zu allen Zweigen
hinzufligen.

* AulBerdem konnen Sie Objekte anhéngen, z.B. Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks und
SO weiter.

# \Wahlen Sie die in der Gliederung verwendete Textgréf3e, indem Sie auf das entsprechende
Symbol im Karteireiter Gantt Werkzeuge klicken.

A A |A

Kleine Mittlere Groke
TextgroBe TextgroBe TextgroBe

s Verwenden Sie das Nummerierungsschema Symbol *= in den Gantt Werkzeugen oder dem
Karteireiter Start, um den Aufgaben fortlaufende Nummern zuzuweisen. Wéhlen Sie dabei
unter verschiedenen Stilen.

= Verwenden Sie das Detailebene Symbol [=lim Karteireiter Ansicht, um zu bestimmen, wie
viele Ebenen von Aufgaben angezeigt werden sollen.

A
» Verwenden Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol =& im Karteireiter Ansicht, um die
Anzeige auf eine bestimmte Aufgabe zu beschrénken; das Symbol Fokus auf Zweig
£h
entfernen ZE, um wieder den kompletten Projektplan anzuzeigen.
# Verwenden Sie das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht, um alle Aufgaben
auszublenden, die nicht den vorgegebenen Filterkriterien entsprechen. Sie kdnnen auch das

Hervorheben-Symbol #3 verwenden, um Zweige hervorzuheben, die den Filterkriterien
entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Né&heres zum Arbeiten mit diesen Optionen erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht".

Anzeigen des Gantt Diagramms
Sie kdnnen die Zeiteinteilung oben im Gantt Diagramm wie folgt anpassen, um mehr oder weniger
Details anzuzeigen:

s Klicken Sie auf das VergrofRern Symbol 5 im Karteireiter Gantt Werkzeuge (oder driicken
Sie Strg + "+"), um den Plan detaillierter anzuzeigen, um z.B. von einer Monats/Wochen-
Kombination zu einer Tage/Stunden Kombination zu wechseiln.

# Klicken Sie auf das Verkleinern Symbol jo (oder driicken Sie Strg + "-"), um gréRere
Zeitabschnitte anzuzeigen, also z.B. von einer Monats/Wochen-Kombination zu einer
Jahre/Quartale Kombination zu wechseln.

# Klicken Sie auf das Alles einpassen Symbol ‘=l oder driicken Sie F4, um den Projektplan so
zu skalieren, dass er komplett auf die Arbeitsflache passt.

Um fiir die Map so viel Platz wie méglich zur Verfligung zu stellen, kdnnen Sie temporar alles Menis
und Dialoge ausschalten, indem in den Vollbildmodus schalten:

#» Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild , oder druicken Sie F9.

¥ Um zum Normalmodus zuriickzukehren, wéahlen Sie Vollbild beenden in der Vollbild-Leiste,
driicken Esc oder driicken erneut auf F9.

Sie kdnnen auBerdem die Spalteniberschriften (Beschriftungen) im Kalender auf vielféaltige Weise
anpassen:

# Doppelklicken Sie irgendwo auf die Kopfzeilen des Gantt Diagramms, um den Zeitskala Dialog
zu offnen.
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Gantt Zeitskala =
Format obere Zeile
Einheit: [WDChEn "]
Anzeige: [24. Jan 11, ... "’]

Format untere Zeile

Einheit: [Tage v]
Anzeige: [M, D,M,... v]
[ Ok ] [ Abbrechen ]

# Wahlen Sie eine Einheit und eine Anzeige fir die obere Zeile.
* Wahlen Sie eine Einheit und eine Anzeige fir die untere Zeile.

Bitte bedenken Sie, dass die verfliigbare Auswabhl fiir die untere Zeile auf den Eingaben fiir die
obere Zeile basiert.

Wenn sich der die Aufgabe(n), die Sie sich anschauen wollen, dadurch auf3erhalb des aktuellen
Ausschnitts des Gantt Diagramms befindet, kbnnen Sie sich diese wieder anzeigen lassen, indem
Sie wie folgt vorgehen:

# Wahlen Sie die Aufgabe in der Gantt Gliederung aus und klicken auf das Gehe zur gewahlten
Aufgabe Symbol (=5 im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Um das Gantt-Diagramm vom heutigen Datum ausgehend anzuzeigen,klicken Sie auf das Zum
heutigen Datum E€ Symbol im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Anpassen des Gantt Diagramms

In MindView kénnen Sie das Aussehen des Gantt Diagramms insgesamt - aber auch das Aussehen

einzelner Aufgaben - festlegen.

EEEEN  conTwEUZEUGE  STaRT  EMFOGEN  DEERPROFEN  FREIGABE  ANSICHT | DESGH FORMAT
————— Coson CopEEn CeoEd ' =] T A v LY = ':"" W Herizontaie Linkn
-------------------- ‘ _-J koo £ ‘ - - — ] S o 1 i\-mlulrl.ﬁm
=== s e B EEEEE] w Fcr_'nlr. FJI‘I_aa':-: P.:lrmd.:rralhe Fl.nll'l'_q.iltl F-:n_'ntn Fa.IH_:r:-e =;:|hm_nra|h+ =ulrr_q.sle' A pabersane Rakaunsn

Farkdcharma Standardacd gaban Summanatpaben Zwigersfenblindim

Anpassen des insgesamten Erscheinungsbildes

* Um ein anderes Farbschema flirs komplette Diagramm festzulegen, klicken Sie auf den
Karteireiter Design prifen den gewlinschten Effekt, indem Sie mit der Maus Uber die
verschiedenen Optionen in der Galerie fahren. Haben Sie das richtige gefunden, klicken Sie es
an.

Im Karteireiter Design kdnnen Sie auch andere, globale Effekte firs Gantt Diagramm auswahlen:

& Um den Aufgabennamen und/oder die Ressourcen rechts des Aufgabenbalkens anzuzeigen,
wahlen Sie Zeigen/Ausblenden | Aufgabenname und/oder Zeigen/Ausblenden
Ressourcen.

# Mit der Option Horizontale Linien und Vertikale Linien kdnnen Sie bestimmen, ob
waagerecht/senkrecht Linien zwischen den Elementen angezeigt werden sollen.

# Um eine vertikale Linie anzuzeigen, die das heutige Datum im Gantt Diagramm markiert,
klicken Sie auf Ansicht | Heutiges Datum anzeigen im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen die Farbe dieser Linie im Eigenschaften Dialog &ndern. Mehr dazu finden Sie
unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein".
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& Zuletzt kdnnen Sie auch noch die Farbe wahlen, die fur Aufgaben innerhalb des kritischen
Werts verwendet wird (Ansicht | Kritischen Pfad anzeigen im Karteireiter Gantt Werkzeuge)
des gleichen Eigenschaft-Dialogs - zusétzlich lasst sich auch die Hohe von Aufgabenbalken
Summenbalken sowie Meilenstein-Balken verandern.

Anpassen der Aufgabenbalken

Im Karteireiter Design kdnnen Sie Form, Fillfarbe, Rahmenfarbe und das Fullmuster der Balken
fur die Summen- und Standardaufgaben in einem Schritt durchfiihren:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Design rechts in der Multifunktionsleiste.

> Probieren Sie die Optionen fiir die Standardaufgaben und die Summenaufgaben durch, um
den gewlnschten Stil zu ermitteln.

Wenn einige Aufgaben anders aussehen sollen als die anderen, kénnen Sie diese einzeln
anpassen:

» Wabhlen Sie die Aufgabe(n), die angepasst werden sollen.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Format und wahlen die gewtinschten Optionen.

Wenn nétig, kdnnen Sie die Veranderungen riickgangig machen und zum "allgemeinen”, im
Karteireiter Design gewahlten zuriickzukehren, indem Sie Stil zuriicksetzen wéhlen.

DATET GANTT WERKZEUGE START EINFUGEN UBERPRLUFEN FREIGAGE ANSICHT DESIGN FORMAT
R ¢ ) = i j A
—
Formen Falifarbe Bahmenfarbe Flllmuster Stil
= - - = IUriCEsetzen

Standardaufgaben

Wenn Sie den Namen der Aufgabe und/oder der Ressourcen rechts von der Aufgabe anzeigen
wollen, kdnnen Sie im Eigenschaften Dialog verschiedene Farben dafiir wahlen.

Weitere Mdglichkeiten zum Anpassen der Ansicht Ihres Projektplans im Gantt Diagramm finden Sie
unter "Erweitern eines Projektplans”.

Erstellen eines Projektplans

Im Folgenden werden die typischen Schritte beim Entwerfen, Erstellen, Managen und Uberarbeiten
eines Projektplans beschrieben.

#* (optional) Starten Sie mit dem Brainstorming Uber alle Aufgaben lhres Projekts. Sie kénnen
dies vorzugsweise in einer der Standard Mind Mapping Ansichten (Mind Map, Organigramm
oder Links/Rechts) tun und dabei den Dialog Aufgabe/Zeitinfo verwenden, um erste
Aufgabendaten einzugeben.

# Definieren Sie die Projekteinstellungen, z.B. Start- und Ende-Datum und den Modus des
Plans. Weitere Infos dazu finden Sie unter "Definieren der globalen Projekteigenschaften”.

# (optional) Definieren Sie den Projektkalender. Diesen Schritt kbnnen Sie eventuell
Uberspringen, falls Sie bereits friher geeignete Kalendervoreinstellungen definiert haben. Mehr
dazu finden Sie unter "Kalender definieren".

#» (optional) Generieren Sie eine globale Ressourcenliste. Obwohl MindView auch das Definieren
von Ressourcen dann gestattet, wenn diese verwendet werden, ist es vielleicht schneller und
einfacher, gleich jetzt zu Anfang eine entsprechende Liste zu definieren, aus der Sie spater die
gewiinschte Ressource einfach auswahlen kénnen. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Ressourcen zuweisen".

# Geben Sie Namen und Dauer fiur die verschiedenen Aufgaben ein. Mehr dazu unter "Anlegen
und Bearbeiten von Aufgaben”.

#* Weisen Sie den Aufgaben Ressourcen zu. Mehr dazu unter "Ressourcen zuweisen".

#» Erzeugen Sie Links, um Beziehungen zwischen den Projektaufgaben zu definieren. Mehr dazu
unter "Arbeiten mit Links".

#» Definieren Sie nach Bedarf Bedingungen fiir Aufgaben. Mehr dazu unter "Arbeiten mit
Bedingungen".

#» Fuhren Sie finale Anpassungen im Projektplan durch. Mehr dazu unter "Erweitern eines
Projektplans”.
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* Ist das Projekt einmal gestartet, schauen Sie in regelmaRigen Abstanden nach, ob Probleme
oder Konflikte im Plan aufgetreten sind und korrigieren Sie diese, falls nétig. Mehr dazu finden
Sie unter "Uberarbeiten eines Projektplans"”.

> (optional) Wenn Sie lhren Projektplan noch dartiber hinaus erweitern/ausbauen wollen, kénnen
sie ihn zu Microsoft Project exportieren, um die dortigen zuséatzlichen Features zum
Projektmanagement zu nutzen.

Mehr Infos dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project".

# Sie kdnnen auf3erdem verschiedene HTML Berichts Ihres Projektplans generieren, ihn zu
Microsoft Outlook als Aufgabenliste exportieren oder ihn im XML Format exportieren. Mehr
Informationen dazu finden Sie unter "Berichte erstellen" und "Exportieren eines Projektplans”.

Definieren der globalen Projekteigenschaften

@ Bevor Sie ernsthaft mit dem Aufbau eines Projektplans beginnen, sollten Sie seine globalen
Eigenschaften festlegen, u.a. Beginn- und Ende sowie die den Modus des Plans.

# Um diese Einstellungen anzuzeigen, wahlen Sie Projekt | Projektinformation im Karteireiter
Gantt Werkzeuge.

L

Projektinformation

Planen vom: Datum des Projekistarts - |
Beginmn: 07.02,2015 El-
Ende: 09.02,2015

oK | | Abbrechen

Dieser Dialog enthélt die allgemeinen Projektinformationen, die festlegen, wie die Aufgaben im Plan
erscheinen.

Planen vom: Definiert, in welchem Modus das Projekt dargestellt wird. Der gebréauchlichste Modus
ist der, vom Start des Projekts aus zu planen. In diesem Modus werden Ausgaben so friih wie
maoglich gestartet. Das bedeutet, dass das Projekt zum friihestméglichen Datum endet. Wenn Sie
von einem definierten Projektende aus planen, werden die Aufgaben so gesetzt, dass das Projekt
maoglichst spat startet, um gerade noch das definierte Ende mdglich zu machen. Das Planen vom
Ende aus wird nicht empfohlen, da in diesem Modus keine freien Zeiten zwischen den Aufgaben
maglich sind. Selbst wenn Sie ein spezielles Ende-Datum fiir Ihr Projekt einzuhalten haben, sollten
Sie vom Beginn aus planen: Nur so sind Sie optimal flexibel, d.h. Sie bekommen z.B. durch friiher
als erwartet beendete Aufgaben freie Zeit, die Sie fiir vorab nicht abzusehende, zusétzlich
anfallende Arbeiten oder fir Arbeiten, die nicht in der vorgesehenen Zeit erledigt werden konnten,
verwenden kdnnen.

Beginn: Legt den ersten Tag der ersten Aufgabe fest. Voreingestellt ist dieses Feld aufs heutige
Datum gesetzt. Wenn Sie wollen, dass das Projekt erst in der Zukunft startet oder bei einem Projekt,
das bereits begonnen haben soll, legen Sie den Beginn in diesem Feld fest.

Voreingestellt beginnen alle neuen Aufgaben am Beginn des Projekts, es sei denn, Sie weisen ihm
spezielle Zeitdaten zu oder verlinken sie mit anderen Aufgaben.

Wenn Sie vom Beginn aus planen, errechnet MindView das Ende des Projekts aufgrund der Dauer
der einzelnen Aufgaben, ihrer Verlinkung sowie des Projektkalenders.

Ende: Legt den letzten Tag der letzten Aufgabe fest. Wenn Sie vom Ende aus planen, errechnet
MindView den Beginn des Projekts aufgrund der Dauer der einzelnen Aufgaben, ihrer Verlinkung
sowie des Projektkalenders.
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Kalender definieren

E Kalender und Kalender-Einstellungen liefern die Basisinformationen bzgl. der Arbeits- und
Nicht-Arbeitszeiten, anhand derer MindView die Aufgaben des Projektplans arrangiert. MindView
erlaubt das Arbeiten zu Nicht-Arbeitszeiten oder -tagen dabei nicht.

Es gibt drei Typen von Kalendern:
& Der voreingestellte Kalender

Der voreingestellte Kalender enthalt die Eingangswerte fur jede neue MindView Datei, die
erzeugt wird. Diese Voreinstellungen kénnen Sie so anpassen, dass sie den in lhrer Firma
Ublichen Arbeitstagen und -zeiten entsprechen. Dadurch mussen Sie die Einstellungen bei
neuen Projektplanen nur noch minimal anpassen.

& Der Projektkalender

Jedes Projekt besitzt seinen eigenen Projektkalender. Die Einstellungen hier definieren, wie
MindView die Projektaufgaben plant. Beim Start, d.h. beim Anlegen eines neuen Projekts, ist
der Projektkalender identisch mit dem voreingestellten Kalender.

Der Projektkalender wird zusammen mit den anderen Projekteigenschaften gespeichert,
immer wenn das Projekt selbst gespeichert wird.

# Die Ressource-Kalender

Damit werden die Arbeits- und Nichtarbeitszeiten der am Projekt beteiligten Ressourcen
definiert. Jede Ressource besitzt ihren eigenen Kalender. Voreingestellt sind diese wie der
Projektkalender eingestellt.

Jede Anderung, die Sie am Projektkalender vornehmen, wird automatisch auf alle
Ressourcenkalender tbertragen. Davon sind aber ggf. vorgenommene Sondereinstellungen
fur eine bestimmte Ressource ausgenommen (d.h. nur die nicht veranderten Werte werden
angepasst).

Mehr zu Ressourcen und ihre Verfiigbarkeit finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Bearbeiten des voreingestellten und der Projektkalender
Sie kdnnen beide Kalender bzw. die relevanten Einstellungen wie folgt andern:

# Um den voreingestellten Kalender zu bearbeiten, klicken Sie auf den Karteireiter Datei,
klicken auf Optionen und 6ffnen den Kalender Dialog. Anderungen, die Sie hier vornehmen,
wirken sich nur auf neu zu erstellende Projekte aus, sie veréndern nichts an bestehenden
Projekten.

# Umden Projektkalender zu bearbeiten, wahlen Sie Projekt | Projektkalender im Karteireiter
Gantt Werkzeuge.

Die beiden Dialoge sind fast identisch: alle Optionen werden nachfolgend beschrieben, wobei nur
die Beschreibung des Projektkalenders illustriert ist.
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Einstellungen

Projektkalender Einstellungen X
kalenderoptionen fir ‘Thema'
Stunden pro Tag: 8,00 =
Stunden pro Woche: 40,00 :
Tage pro Monat: 20 =
Projektkalender. .. |
[ 0K ] | Abbrechen |

Stunden pro Tag: Definiert die Anzahl der Arbeitsstunden an einem Standard-Arbeitstag, zum
Beispiel 8. Der gewlinschte Wert muss als Dezimalzahl eingegeben werden (d.h. "7,5" fiir 7 Std, 30
Min). MindView verwendet diese Werte, um die in Tagen formulierte Aufgabendauer zu berechnen.

Erweiterte Anmerkungen: Diese und die nachsten beiden Einstellungen legen den Betrag an
Arbeitszeit fest, den MindView fir Ihre Aufgabe zugrunde legt, wenn Sie die Dauer in Tagen,
Wochen oder Monaten angegeben haben.

Wenn Sie einen Wert fiir ‘Dauer' eingeben, konvertiert MindView diesen immer in Minuten; das
ist der Wert, der intern gespeichert wird. MindView verwendet die Standardwerte, um Stunden
in Minuten umzurechnen, d.h. eine Stunde entspricht 60 Minuten. Wenn Sie also eine Dauer in
Tagen, Wochen oder Monaten eingeben (vorausgesetzt, das "a" fur Ablaufzeit ist nicht
gesetzt), verwendet MindView die Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, um
den entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen und zu speichern.

Dann werden die Arbeitstage und die Arbeitszeiten aus dem Projektkalender ausgelesen und
daraus die Anzahl der fur die Aufgabe benétigten Tage und damit das Ende berechnet. Aus
diesem Grund ist es wichtig, dass diese Einstellungen mit den im Kalender erlaubten Werten
so genau wie mdglich tibereinstimmen. Damit stimmen die Werte in der 'Dauer' Spalte der
Gantt Gliederung bestmdglich mit der Lange der Aufgaben-Balken Uberein.

Das Veréndern dieser Einstellungen, nachdem bereits Aufgaben definiert wurden, &ndert nicht
deren wirkliche Dauer (da diese als Minutenwert gespeichert ist) oder die Lange der Aufgaben-
Balken (da der Aufwand an Arbeit sich nicht verandert hat); die Anzeige fur Tage, Wochen und
Monate in der Spalte '‘Dauer’ allerdings &ndert sich.

Weitere Informationen Uber die Dauer sowie Start- und Enddaten finden Sie unter "Anlegen
und Bearbeiten von Aufgaben".

Stunden pro Woche: Definiert die Anzahl der Arbeitsstunden in einer Standard-Arbeitswoche, zum
Beispiel 40. Geben Sie den Wert als Dezimalzahl ein. MindView verwendet diese Werte, Aufgaben
zu berechnen, deren Dauer in Wochen eingegeben wurde.

Tage pro Monat: Definiert die Anzahl der Arbeitstage in einem Standard-Arbeitsmonat, zum
Beispiel 20. Geben Sie einen ganzzahligen Wert ein. MindView verwendet diesen Wert, um
Aufgaben zu berechnen, deren Dauer in Monaten eingegeben ist.

Andern der Kalenders

# Klicken Sie auf Projektkalender, im Dialog der Einstellungen zum Projektkalender, um den
Kalender selbst aufzurufen (oder voreingestellter Kalender im Kalender-Dialog der
MindView Optionen, wenn es um globale Voreinstellungen geht).
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Projektkalender X
Kalender: Projektkalender - [ oK |
i [ Abbrechen |
< Oktober 2015 3 Gewshlte Tage = voreingestellt
| rfl:II oW IV [ R P i (biakisscioaiches
1 2 3| 4
— I Wiederherstellen ]
5 G 7 ] |10 11
£l L *
12 (|13 || 14|15 || 16 || 17 || 18 J 7
= IKalender importieren I
19 (| 20| 21| 22| 23 || 24 || 25 :
= lKaIender exportieren ]
26 (| 27 [ 28| 29| 30| 31
+

Legende

_ : _ Nicht
Arbeit |:| Keine Arbeit |:| voreingestellt

Die Arbeitstage werden weil3, Nicht-Arbeitstage in grau angezeigt.

# |m Projektkalender zeigt ein roter Punkt auf einem bestimmten Tag an. Dass die
Arbeitsstunden fur diesen Tag anders als im voreingestellten Kalender definiert wurden.

* Im voreingestellten Kalender zeigt ein roter Punkt an, dass an diesem Tag bzgl. der
Arbeitsstunden Anderungen seit dem letzten Offnen des Dialogs vorgenommen wurden. Diese
roten Punkte verschwinden, sobald der voreingestellte Kalender neu definiert wurde.

Bitte denken Sie daran, dass die Anzeige von roten Punkten sich &ndern kann, wenn Sie den
voreingestellten Kalender verandern. Das bedeutet dann nicht, dass sich die Werte im Projekt selbst
geandert haben, sondern nur, dass es "neue Unterschiede" zum voreingestellten Kalender gibt oder
dass vorherige weggefallen sind.
# Um die Arbeitsstunden fiir einen bestimmten Tag anzuzeigen, wéhlen Sie diesen Tag durch
Anklicken aus.

Die Arbeitsstunden erscheinen dadurch rechts von der Kalenderanzeige.

Einen bestimmten Tag anzeigen

Falls der Tag, den Sie sich genauer anschauen wollen, momentan nicht im Kalender angezeigt wird,
kénnen Sie auf verschiedene Weise oberhalb der Kalenderanzeige nach ihm suchen:

< Oktober 2015 >
# Klicken Sie auf die Pfeile neben dem Kalendertitel, um zum richtigen Monat und Jahr zu
schalten.

# Klicken Sie im Titel auf die Jahresanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen
Jahr zu schalten.

# Klicken Sie im Titel auf die Monatsanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen
Monat zu schalten.

Einen oder mehrere Tage auswdhlen

Um die im Kalender definierten Arbeitszeiten zu &ndern, Wahlen Sie zuerst den oder die tage aus,
die davon betroffen sein sollen:

® Um einen Tag auszuwahlen, klicken Sie ihn einfach an.
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# Um mehrere, aufeinander folgende Tage auszuwahlen, wahlen Sie den ersten Tag aus und
ziehen dann den Mauszeiger bis zum letzten, gewlinschten Tag. Alternativ kbnnen Sie auch
den ersten Tag anklicken, dann die Umschalttaste gedriickt halten und den letzten
gewunschten Tag anklicken.

# Um mehrere nicht aufeinander folgende Tage auszuwahlen, klicken Sie den ersten Tag an,
halten dann die Strg-Taste gedriickt und wahlen die weiteren, gewlinschten Tage aus.

* Um (zum Beispiel) alle Freitage auszuwahlen, klicken Sie auf das F in der Spaltentiberschrift.
Damit bezieht sich die Auswahl auf die ganze Projektdauer, nicht nur auf den angezeigten
Monat. Sie kdnnen auch mehrere Spalten auswahlen, indem Sie die Umschalt oder Strg-Taste
gedruckt halten.

Einen oder mehrere Tage bearbeiten
# Wahlen Sie, wie oben beschrieben, einen oder mehrere Tage aus.

Wenn Sie Tage mit verschiedenen Arbeitsstunden auswahlen, wird rechts die Arbeitsstunden des
ersten Tages in der Reihe angezeigt.

Jetzt kénnen Sie die Anderungen durchfiihren:
& Um die Arbeitsstunden zu &ndern, geben Sie rechts in die Box den neuen Wert ein.

# Um die Tage zu Nicht-Arbeitstagen zu machen, klicken Sie auf Léschen, um die Zeiteintrage
aus den Boxen zu léschen.

= Um die Arbeitszeiten auf die Kalenderwerte zuriickzusetzen, wahlen Sie die Option "Gewahlte
Tage = voreingestellt".

Speichern und Wiederherstellen der Voreinstellungen

= Um den aktuellen Projektkalender als neuen voreingestellten Kalender zu speichern, 6ffnen
Sie den Dialog des Projektkalenders und klicken dort auf Als Voreinstellung. Damit wird der
bestehende, voreingestellte Kalender tiberschrieben.

* Um alle Projektkalender auf die Werte des voreingestellten Kalenders zu setzen, 6ffnen Sie
den Dialog des Projektkalenders und klicken dort auf Wiederherstellen.

Sie kdnnen den Voreingestellten Kalender auf die MindView Originaleinstellungen wie folgt
zuriicksetzen:

#» Offnen Sie den Dialog Voreingestellter Kalender (klicken Sie auf den Karteireiter Datei,
klicken auf Optionen und 6ffnen dort den Kalender Dialog).

# Klicken Sie auf Kalender importieren.
#» Schalten Sie zu:

C:\Programme\MatchWare\MindView 6.0\UserData\Gantt
» Wabhlen Sie die Datei default049.xml.

Ihr aktueller Voreingestellter Kalender wird dadurch mit dem original MindView Kalender
Uberschrieben.

# Klicken Sie auf Speichern im Dialog Voreingestellter Kalender, um die den
wiederhergestellten Zustand zu speichern.

Importieren und Exportieren von Kalendern

Sie kdnnen Kalender von anderen Projekten importieren und Kalender exportieren, damit auch
Kollegen damit arbeiten kénnen.

# Um einen zuvor von MindView aus gespeicherten Kalender zu 6ffnen, klicken Sie auf
Kalender importieren. Vorhandene Einstellungen werden dadurch tberschrieben.

Q Sie kdnnen auch den Kalender eines Microsoft Project Dokuments verwenden, indem Sie
es von Microsoft Project als XML exportiere und dann das exportierte XML Dokument in
diesem Dialog auswéhlen.

# Um den aktuellen Kalender zu exportieren (z.B. fiir ein anderes Projekt), klicken Sie auf
Kalender exportieren.
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@ Beim Export wird der MindView Kalender im MindView XML Format gespeichert.

Bearbeiten von Ressourcekalendern

# Verwenden Sie die Dropdown-Liste oben im Dialog Projektkalender, um die Ressource
auszuwahlen, deren Kalender bearbeitet werden soll.

# Flhren Sie die gewiinschten Anderungen durch. Die Vorgehensweise entspricht dabei ohne
Einschrankung der beim Bearbeiten des Projektkalenders.

Mehr zu diesem Thema Ressourcen finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben

|—:Ql Wenn Sie in der Gantt Ansicht arbeiten, kénnen Sie die Gantt Gliederung verwenden, um mit
Aufgaben genau wie in der Standard Gliederungsansicht zu arbeiten. Sie kénnen zum Beispiel:

& Aufgaben werden auf genau die gleiche Weise hinzugefligt, geléscht, verschoben,
ausgeschnitten, kopiert oder eingefligt, wie Sie das in der eigentlichen Gliederungsansicht tun.

® Sie kdnnen Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte sowie Notizen zu allen Zweigen
hinzuftigen.

& Aullerdem kdnnen Sie Objekte anhéngen, z.B. Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks und
S0 weiter.

= Verwenden Sie das Nummerierungsschema Symbol " in den Gantt Werkzeugen oder dem
Karteireiter Start, um den Aufgaben fortlaufende Nummern zuzuweisen. Wahlen Sie dabei
unter verschiedenen Stilen.

= Verwenden Sie das Detailebene Symbol |:| im Karteireiter Ansicht, um zu bestimmen, wie
viele Ebenen von Aufgaben angezeigt werden sollen.

& Verwenden Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol % im Karteireiter Ansicht, um die
Anzeige auf Sine bestimmte Aufgabe zu beschrénken; das Symbol Fokus auf Zweig
entfernen Z#, um wieder den kompletten Projektplan anzuzeigen.

* Verwenden Sie das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht, um alle Aufgaben auszublenden,
die nicht den vorgegebenen Filterkriterien entsprechen. Sie kdnnen auch das Hervorheben-

Symbol #2 verwenden, um Aufgaben hervorzuheben, die den Filterbedingungen
entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Wie man mit diesen Optionen arbeitet, lesen Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

5@ Sie kdnnen Aufgaben im Projektplan auch auf andere Weise definieren:

# Durch Import einer Aufgabenliste von Microsoft Outlook und deren Konvertierung in einen
Projektplan.

Mehr Uber das Importieren von Outlook finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook".

# Durch Import eines Projekts von Microsoft Project, entweder direkt oder tibers Microsoft
Project XML Format.

Mehr Information dazu finden Sie unter "Import von Microsoft Project" und "Import von XML".

# Durch Kopieren einer Aufgabenliste aus einer externen Applikation wie Microsoft Word,
Microsoft Excel oder Microsoft Project und Einfligen in die Gantt Gliederung.

@ Voreingestellt sind alle Aufgaben, die Sie im Gantt-Projekt in MindView anlegen, vom Typ Fixe
Einheiten. Mehr Uber die Aufgabentypen finden Sie unter "Arbeiten mit Aufgabentypen".

Aufgabendauer eingeben

Voreingestellt haben Aufgaben eine Dauer von einem Tag, wobei diese mit einem Fragezeichen
versehen ist, um anzuzeigen, dass es sich dabei nur um eine "Schatzung" handelt. Sobald Sie die
Dauer bearbeiten, verschwindet das Fragezeichen. Sie kdnnen die Dauer einer Aufgabe auf
verschiedene Weise verandern:
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# Positionieren Sie ierl+Gantt Diagramm den Cursor ans Ende des Aufgabenbalkens, bis sich sein
Aussehen andert und ziehen Sie das Ende des Balkens nach links oder rechts.

# Geben Sie in der Gantt Gliederung eine Anzahl von Tagen in die entsprechende Zelle der
Dauer Spalte ein. Sie kdnnen die Zahl auch durch Buchstaben ergdnzen, um zu definieren,
dass es sich dabei um eine andere Einheit als Tage handelt: M (Minuten), S (Stunden), T
(Tage, voreingestellt), W (Wochen), Mo (Monate). Der Buchstabe a kann verwendet werden,
um zu definieren, dass die Aufgabe genauso lange wie eingegeben dauert, unabhéngig davon,
welche Arbeits- und Nicht-Arbeitszeiten im Kalender festgelegt sind (z.B. 3aT = 3 Tage
Ablaufzeit).

Sie kdnnen anzeigen, dass es sich bei der eingegebenen Dauer lediglich um eine Schatzung
handelt, indem Sie ein Fragzeichen eingeben.

s Wabhlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol Him
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie dort -
wie oben beschrieben - einen Wert ins Feld Dauer ein.

v Den Dialog Aufgabeninformation kdnnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten
Umschalt + F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

» Wabhlen Sie die Aufgabe aus und geben im Dialog Aufgabe/Zeitleiste - wie oben beschrieben
- einen Wert ins Feld Dauer ein.

Die Dauer einer Aufgabe wird damit im Gantt Diagramm als Balken dargestellt, der sich vom Beginn
bis zum Ende erstreckt.

@ Zu diesem Zeitpunkt hat die Aufgabe zwar eine Dauer, aber noch keine zugewiesenen
Arbeitswerte, weil noch keine Ressourcen zugewiesen sind. "Arbeit" steht fiir den fiir die Aufgabe
notigen Aufwand einer oder mehrerer Ressourcen. Mehr Gber Arbeit und die Auswirkungen, die das
Zuweisen von Ressourcen hat, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Erweiterte Anmerkungen: Wenn Sie Dauer-Werte eingeben, z.B. "4 Stunden"”, konvertiert
MindView diesen Wert in Minuten und speichert ihn in dieser Form ab. MindView verwendet
Standardwerte, um Stunden in Minuten zu konvertieren: Eine Stunde entspricht 60 Minuten. Wenn
Sie eine Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingeben (vorausgesetzt Sie haben nicht "a" fir
Ablaufzeit eingegeben), verwendet MindView die Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder
Monat, um den entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen und zu speichern. MindView
verwendet die Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, die im Projektkalender (Projekt |
Projektkalender im Karteireiter Gantt Werkzeuge) gespeichert sind, um die entsprechenden
Minutenwert zu ermitteln und zu speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Kalender definieren".

Waéhrend die Dauer die Zeit bestimmt, die fiir die Erledigung einer Aufgabe nétig ist, steht die Lange
des Balkens fir die Zeit, die tatsachlich bis zum Beenden vergeht. Das ist nicht zwangslaufig das
Gleiche. Da MindView keine Arbeit an Nicht-Arbeitstagen zulasst, wird ein Aufgaben-Balken, die
sich Uibers Wochenende erstreckt, automatisch um dessen Dauer verlangert. Anderes Beispiel:
Wenn lhr Arbeitstag auf 8 Stunden gesetzt ist, der entsprechende Bereich im Kalender aber nur 4
Stunden Arbeit pro Tag erlaubt, wird eine Aufgabe mit einem Tag Dauer (8 Stunden) tatsachlich
zwei Tage benétigen, um fertig gestellt zu werden.

Der Wert, der in der Dauer Spalte erscheint, z.B. "2 Tage", wird aus dem fir jede Aufgabe
gespeicherten Minutenwert errechnet. Fir Dauer-Werte, die ursprunglich in Tagen, Wochen oder
Monaten eingegeben wurden, verwendet MindView erneut die Anzahl der Arbeitsstunden pro Tag,
Woche oder Monat, wie sie im Projektkalendereinstellungen Dialog gespeichert sind, um den
gespeicherten Minutenwert erneut in Tage, Wochen und Monate umzurechnen. Dies hat zur
Konsequenz, dass wenn die Werte flr Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat in diesem Dialog
geandert werden, sich die Werte in der Dauer Spalte andern werden. Andererseits bleiben die
zugrunde liegenden Minutenwerte natirlich erhalten - und daraus folgend desgleichen die Langen
der Balken.

Eingeben von Beginn und Ende
@ Obwohl Sie versucht sein kénnten, spezielle Start- und Enddaten fiir Ihre Aufgaben

einzugeben, wird dies nicht empfohlen, es sei denn, Sie wissen genau, was Sie damit bewirken.
Eine bessere Alternative ist meist, die Aufgaben miteinander zu verlinken, sodass sie in logischer
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Reihenfolge aufeinander folgen, und es MindView zu iberlassen, die Daten automatisch zu
bestimmen. In MindView und anderen, dhnlich aufgebauten Aufgabenmanagement-Programmen
entspricht einen manuell eingegebenes Start-Datum der Aussage: "Die Aufgabe soll nicht friiher
als... begonnen werden" (Bedingung: ‘Nicht friiher als'). Auf gleiche Weise entspricht ein manuelles
Ende-Datum der Bedingung 'Nicht vorher beenden'. Das Setzen solcher Bedingungen kann zwar
sehr funktionell sein, wenn diese im Projekt wirklich gelten miissen, meistens jedoch ist es besser,
wo immer mdglich, auf sie zu verzichten, da sie die Flexibilitdt des Projektplans einschranken. Mehr
zu den verschiedenen Bedingungen und ihre Auswirkungen erfahren Sie unter "Arbeiten mit
Bedingungen".

Wenn Sie ein bestimmtes Start-Datum eingeben missen, kénnen Sie dies auf verschiedene Weise:

® Bewegen Sie den Mauszeiger in die Mitte des Balkens und ziehen diesen an die neue
Position.

# Klicken Sie auf den Start Eintrag in der Gantt Gliederung und geben Sie einen neuen Wert ein
bzw. wéahlen ihn aus.

# Wabhlen Sie die Aufgabe aus. Wéahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitleiste ein Datum im Feld
Beginn aus.

» Wabhlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol im
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie dort
im Feld Start ein Datum aus.

A% Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten
Umschalt + F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

Sie kdnnen das Ende auf folgende Arten eingeben:

& Klicken Sie auf den Ende Eintrag in der Gantt Gliederung und geben ein Datum ein bzw.
wahlen es aus.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus. Wéhlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitleiste ein Datum im Feld
Ende aus.

& \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol Him
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie dort
im Feld Ende ein Datum aus.

5@ Wenn Sie ein spezielles Start- oder Ende-Datum eingeben, erscheint ein Bedingung Symbol E
in der Gantt Gliederung neben dem Namen. Bewegen des Mauszeigers Uber dieses Symbol zeigt
einen Tooltip, der Details zur Bedingung anzeigt.

Um eine durch ein gesetztes Start oder Ende-Datum erzeugte Bedingung wieder zu léschen:
# Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation und entfernen Sie das Hakchen im Feld
Bedingung.

Bedingungstyp: Anfang nicht friher als +  Bedingungsdatum: 19.02.2015 E

Aufgaben gruppieren

Sie kdnnen Aufgaben dadurch gruppieren, dass Sie Unter-Aufgaben in einer tibergeordneten
Aufgabe, einer so genannten Summenaufgabe generieren. Damit kénnen Sie lhr Projekt in logische
Einheiten aufteilen, die jeweils ihre eigenen Aufgaben enthdlt. Die Start- und Enddaten von
Summenaufgaben werden automatisch durch ihre Unter-Aufgaben definiert.

Eine Summenaufgabe wird im Gantt Diagramm als Balken angezeigt, der vom Start der ersten
Unter-Aufgabe bis zum Ende der letzten reicht.

P —
T
e

Wenn Sie Unter-Aufgaben zu einer Aufgabe hinzuftgen, fir die bereits Werte fiir Beginn und Ende
eingegeben wurden, werden diese Werte automatisch durch die neuen, auf den Unter-Aufgaben
basierenden Werte ersetzt. Wird eine Aufgabe zur Summenaufgabe, ist es nicht mehr méglich,
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deren Start- und Ende-Datum oder eine Dauer einzugeben. Wenn Sie die Werte fur eine Unter-
Aufgabe andern, wird die Summenaufgabe automatisch an diese neuen Werte angepasst.

Die Dauer einer Summenaufgabe wird durch die Anzahl von Arbeitstagen zwischen ihrem Beginn
und ihrem Ende definiert, unabh&ngig davon, ob an jedem dieser Tage tatsachlich Arbeiten
stattfinden. Sie wird aufgrund der vorhandenen Arbeitsstunden zwischen den beiden Daten
berechnet, so wie diese im Projektkalender bzw. Unter 'Stunden pro Tag' in den Projektkalender
Einstellungen vorgegeben sind. Mehr Information dazu finden Sie unter "Kalender definieren".

Unter-Aufgaben sind Unterzweige, sie werden in der Gantt Ansicht auf die gleiche Weise wie in
jeder anderen Ansicht erzeugt. Die Ubergeordnete Aufgabe wird automatisch zur Summenaufgabe,
sobald Sie die erste Unter-Aufgabe hinzuftgen.

Sie kdnnen eine vorhandene Aufgabe zur Unteraufgabe konvertieren oder sie in eine andere
Hierarchieebene verschieben, genau wie in der Gliederungsansicht:

# Wahlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste tiber ihm
driicken und gedruckt halten.

# Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gewiinschte Position.

Der Mauszeiger andert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefugt wirde, wenn
Sie die Maustaste jetzt loslassen.

Im Beispiel unten erzeugt das Loslassen der Aufgabe "3.c" an der durch das Verschieben

|
Symbol gezeigten Stelle =# zu einer Unteraufgabe der Aufgabe "3.a".
El 3. Analyse
[13.aProzess vorbergiten
i
3.bAnalyse duru:.hlfh"_%r&n

| J.c Kritische Eingaben erfassen

3.d Plan fur ndchste Phase entwick

Ziehen der Aufgabe "3.c" nach ganz links und Loslassen belasst die Aufgabe auf der gleichen
Ebene (hier: als Unteraufgabe von "3. Analyse") und flgt sie zwischen den Aufgaben "3.a" und
"3.b" ein.

=] 3. Analyse

! 3.a Prozess vorbereiten
e

3.b Analyse durchfihren

| 3.c Kritische Eingaben erfassen

3.d Plan fir ndchste Phase entwick

& Sie konnen auch auf das Tiefer stufen Symbol == im Karteireiter Gantt Werkzeuge klicken
(oder die Tasten Alt + Umsch + Pfeil rechts driicken), um die ausgewéhlte Aufgabe oder die
ausgewahlten Aufgaben eine Ebene tiefer in der Struktur zu verschieben. Das bedeutet, dass
daraus eine Unteraufgabe zur vorhergehenden Aufgabe in der Gantt-Gliederungsliste wird.

® Umgekehrt fuhrt ein Klick auf das Hoher stufen Symbol 5? (oder Druicken der Tasten Alt +
Umsch + Pfeil links) dazu, dass die ausgewahlte Aufgabe/die ausgewahlten Aufgaben eine
Ebene hoher in der Hierarchie verschoben wird/werden.

Der Ursprung in einer Mind Map - die erste Aufgabe in der Gantt Gliederung - ist eine
Summenaufgabe, die sich Giber den kompletten Projektplan erstreckt. Das Ende dieser
Summenaufgabe markiert das Ende des aktuellen Projekts.

Sie kdbnnen Summenaufgaben erweitern und reduzieren, genau wie in der Standard
Gliederungsansicht. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht". Das
Reduzieren von Summenaufgaben ist ein gutes Mittel, komplexe Projektplane tbersichtlicher zu
machen.

Definieren weiterer Aufgabeneigenschaften

Die Aufgaben in Ihrem Projektplan kdnnen zahlreiche, weiter Eigenschaften haben. Sie kénnen zum
Beispiel:
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die Aufgabe als Meilenstein definieren.

eine Stichtag fur die Aufgabe festlegen.

der Aufgabe eine Prioritat zuweisen.

den prozentualen Grad der Fertigstellung angeben.

den Aufgabenbalken im Gantt Diagramm ausblenden.
e Deaktivieren der Aufgabe.
All diese Operationen werden unter "Erweitern eines Projektplans” beschrieben.

Ressourcen zuweisen

-3
G‘. MindView ermdglicht es, Aufgabenlisten und Projektplanen Ressourcen zuzuweisen. Unter
Ressourcen versteht man die Personen und Materialien, dir fur die Ausfihrung der Aufgabe notig
sind.

In MindView kdnnen Sie zwei Arten von Ressourcen definieren:
® Arbeitsressourcen
Unter Arbeitsressourcen versteht man die Personen, die Arbeit am Projekt verrichten.

Fir jede Arbeitsressource kdnnen Sie deren Verfiigbarkeit (z.B. wie viel ihres Arbeitstages sie
der Aufgabe widmen kdnnen) und ihren Stundesatz (z.B. auch: Wie viel pro Arbeitseinheit
fallig wird) definieren.

@ Arbeitsressourcen kdnnen einen eigenen Kalender besitzen, der ihre Arbeits- und
Nichtarbeitszeiten festlegt. Voreingestellt sind Ressourcenkalender identisch mit dem
Projektkalender. Mehr dazu finden Sie unter "Definieren von Ressourcekalendern” weiter
unten.

& Materialressourcen

Materialressourcen sind Verbrauchsmaterialien (Papier, Elektrizitat, Nagel, Sand etc.), die fur
die Durchfiihrung des Projekts nétig sind.

Sie kdnnen auch diesen Materialressourcen Kosten per Einheit zuweisen, sodass Sie sowohl
die Kosten fir menschliche als auch fur Materialressourcen im Projekt verfolgen kénnen.

@ Wenn Sie an einer einfachen Aufgabenliste im Modus Aufgabenmanagement arbeiten (wenn
also Ihrem Projekt der Typ "Aufgabenmanagement” im Aufgaben/Zeitleiste Dialog zugewiesen ist),
wird angenommen, dass alle Ressourcen vom Typ Arbeit sind: Sie kdnnen deren Verfligbarkeit oder
einen Stundensatz nicht zuweisen

5‘@ Wenn Sie Aufgaben Ressourcen im Modus Aufgabenmanagement zuweisen, haben diese
keinen Einfluss auf die Dauer der Aufgabe. Wenn Sie dagegen im Modus Projektmanagement
arbeiten (typischerweise in einem Gantt Projekt), kann sich das Zuweisen von Ressourcen auf die
Aufgabendauer auswirken. Mehr dazu finden Sie unter "Verstehen leistungsgesteuerter Planung"
weiter unten.

Alle in einem Projekt verwendeten Ressourcen werden in der Ressourcenliste fiir das ganze Projekt
aufgefiihrt. Obwohl es womdglich schneller ist, mit einer globalen Auflistung aller Ressourcen zu
beginnen und sie von dort aus bei Bedarf den verschiedenen Aufgaben zuzuweisen, kdnnen Sie
Ressourcen auch erst dann erstellen, wenn Sie sie tatsachlich fur eine Aufgabe brauchen.

Ressourcen an Aufgaben zuweisen
Sie kdnnen Ressourcen im Aufgabeninformation Dialog einer Aufgabe wie folgt zuweisen:
# Wahlen Sie die Aufgabe aus.

» Geben Sie im Aufgaben/Zeitleiste Dialog die Ressourcennamen im Feld Ressourcen ein,
wobei die einzelnen durch Semikolon getrennt werden miissen. Um eine Ressource zu
entfernen, I6schen Sie diese einfach im Feld.

Wenn die Liste der Projektressourcen schon Eintrdge enthalt, werden diese per Dropdown
angezeigt; die gewlinschte Ressource kann ausgewahlt werden.
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Ressourcen:

|

Management
Irmmebilienmanagement

IT Managerment

5@ Ressourcen, die noch nicht in dieser Liste erscheinen, kénnen Sie hier definieren, indem Sie
ihren Namen eintragen. Dies funktioniert allerdings nur bei Ressourcen vom Typ Arbeit,(Personen).
Materialressourcen mussen uber Projektressourcen definiert werden, wie unter "Anlegen einer
globalen Ressourcenliste" weiter unten beschrieben.

Die Ressourcen, die Sie, wie oben beschrieben, erzeugt haben, werden der aktuell ausgewahlten
Aufgabe zugewiesen und zur Liste der globalen Ressourcen hinzugefiigt (falls nicht dort bereits
vorhanden).

Q Wenn mdglich sollten Sie Ressourcennamen auswahlen statt sie einzutippen. Damit vermeiden
Sie das Risiko, durch Tippfehler (= neue Ressource) weitere Ressourcen zur globalen
Ressourcenliste hinzuzufugen.

Um eine bereits zugewiesene Ressource wieder zu losen, entfernen Sie einfach ihren Namen aus
dem Feld. Denken Sie daran, dass Sie dadurch nur die Zuweisung der Ressource zu dieser
Aufgabe entfernen und nicht etwa die Ressource als solche in der globalen Ressourcenliste
I6schen.

Sie kdnnen Ressourcen auch Uber den Dialog Aufgabeninformation zuweisen:
> Klicken Sie auf die Schaltflache Ressourcen & rechts im Feld Ressourcen.

Aufgabeninformation [ ® |-
Ressourcen
Ressourcen E-Mail Adresse Einheiten Kosten
Managerment gwillis@buildin... 100%
Immobilienmanagement 100%
IT Management sroberts@buildi.. 100%

I -

Frojektressourcen. .. Ok ] [ Abbrechen ]

# Klicken Sie auf eine leere Reihe im Ressourcen Dialog und tippen Sie die Ressource manuell
ein oder wahlen sie aus der Dropdown-Liste aus.

# (optional) Wenn Sie vorhaben, MindView auch fir die Verteilung und Nachverfolgung von
Aufgaben zu verwenden, geben Sie eine E-Mail-Adresse fir die Ressource ein. Mehr zu
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diesen Funktionen finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste” und
"Aufgaben verwalten und nachverfolgen". Dies gilt nur flir Ressourcen vom Typ Arbeit
(Personen).

@ Einmal eingegeben kénnen die E-Mail-Adressen nur noch dadurch bearbeitet werden,
dass Sie auf Projektressourcen klicken (unten im Ressourcen-Dialog) und so Zugriff auf die
globale Ressourcenliste haben.

(optional) Im Feld Einheiten kann ein Prozentwert eingegeben werden, der definiert, wie viel
der insgesamten Zeit dieser Ressource fur die aktuelle Aufgabe verwendet werden soll.
Voreingestellt wird angenommen, dass 100% der Arbeitszeit auf diese Aufgabe entfallen
kénnen. Wenn die Ressource nur fiir einen Teil ihrer Zeit zur Verfigung steht, weil sie noch
anderweitig zugewiesen ist, geben Sie hier ein, wie viel Prozent der Zeit firr diese Aufgabe
verwendet werden kdnnen. Sie kdnnen auch Werte grof3er 100% (z.B. 300%) eingeben, wenn
es sich um eine "virtuelle Ressource" handelt, die fir eine Gruppe von drei gleichwertigen
Personen-Ressourcen handelt.

@ Der Einheiten-Wert basiert auf der Verfiigbarkeit der Ressource, wie er in ihrem
Ressourcenkalender definiert ist. Voreingestellt entsprechen alle Ressourcenkalender den
Projektkalender. Wenn Sie den Kalender modifiziert haben (andere Arbeitszeiten), bezieht sich
der Wert auf diesen modifizierten Ressourcekalender. Mehr dazu finden Sie unter "Definieren
von Ressourcekalendern” weiter unten.

Handelt es sich bei der Ressource um eine Materialressource, geben Sie hier die Anzahl von
Einheiten ein, die fur die Aufgabe nétig sind.

Das Feld Kosten enthalt den berechneten Wert, der die Kosten der Ressource fir diese
Aufgabe angibt. Bei Personenressourcen (vom Typ Arbeit) basiert er auf dem unter 'Einheiten’
definierten Prozentwert, den Kosten der Ressource per Einheit (Stundensatz) sowie der Dauer
der Aufgabe. Bei Materialressourcen (Typ Material) basiert er auf der Anzahl von Einheiten
und den Kosten pro Einheit. Da das Feld Kosten ein berechnetes Feld ist, kann es nicht
bearbeitet werden.

Denken Sie daran, dass das Feld Kosten nicht automatisch neu berechnet angezeigt wird,
wenn Sie das Feld Einheiten bearbeiten. Die Anzeige wird erst upgedatet, wenn Sie den
Dialog schlief3en.

Wie man die Kosten pro Einheit fiir eine Ressource festlegt, finden Sie unter "Anlegen einer
globalen Ressourcenliste" weiter unten.

@ Sie kdnnen das Symbolzeichen fiur die Kosten, seine Position und die Anzahl von
angezeigten Kommastellen andern. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der
Voreinstellungen".

@ Die Felder Einheiten und Kosten sind nur beim Arbeiten im Modus Projektmanagement
zugéanglich.

Wenn Sie an einem Projektplan in der Gantt Ansicht arbeiten, kdnnen Sie Ressourcen auch auf
andere Weise einbinden:

* Wabhlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Aufgaben | Ressourcen zuweisen [E2] in

Karteireiter Gantt Werkzeuge.

» Wabhlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Ansicht | Aufgabeninformation =im

Karteireiter Gantt Werkzeuge. Klicken Sie auf den Karteireiter Ressourcen im sich 6ffnenden
Dialog Aufgabeninformation.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kdnnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten Umsch +
F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

Klicken Sie die Ressourcen Zelle der Aufgabe ganz rechts in der Gantt Gliederung. Geben
Sie dort die Ressourcennamen ein, getrennt durch Semikola.

Q Einmal einer Aufgabe zugewiesen, kdnnen Sie Details dieser Ressource einfach durch
Doppelklick auf inren Namen im Feld Ressourcen im Aufgaben/Zeitleiste Dialog bearbeiten.
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Anlegen einer globalen Ressourcenliste

Obwohl MindView auch das Definieren von Ressourcen erst dann gestattet, wenn diese verwendet
werden sollen, ist es vielleicht effektiver, gleich jetzt zu Anfang eine entsprechende Liste zu
definieren, aus der Sie spater die gewlinschte Ressource einfach auswahlen kénnen.

Die globale Ressourcenliste ist in die Aufgabenliste oder den Projektplan eingebunden und wird
automatisch damit gespeichert. Jede Aufgabenliste und jeder Projektplan kann seine eigene globale
Ressourcenliste haben.

Sie kénnen die globale Ressourcenliste auf verschiedene Weise aufrufen:
e Klicken Sie auf den Link Projektressourcen unten im Dialog Aufgaben/Zeitleiste.

e Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation einer Aufgabe, klicken auf den Karteireiter
Ressourcen und klicken dann auf die Schaltflache Projektressourcen links unten im Dialog.

e Falls Sie an einem Projektplan in der Gantt-Ansicht arbeiten, wahlen Sie Projekt |
Projektressourcen im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Der Dialog der Projektressourcen listet alle Ressourcen auf, die aktuell Aufgaben zugewiesen sind,
aul3erdem alle, die Sie importiert oder direkt eingegeben haben.

-

B ' Projekiressourcen Iiw ]
Ressourcen E-Mail Adresse | Satz Typ - | Léschen |
gwillis@buildi... 40,00 €/5 Arbeit [ Beaweten |
Imnrnobilienmanagement 0,00 £/5 Arbeit
IT Managerment sroberts@buil... 30,00 £/5 Arbeit
Projektrnanager 0,00 €/5 Arbeit 3 I Impart... |
Rechtsabteilung kishhiguro@le... 0,00 £/5 Arbeit | Export... |
Biromanagement [Daniels@buil... 0,00 £/5 Arbeit | Adressbuch... |
Lieferanten 0.00£/5 Arbeit
Finanzen 0,00 €/5 Arbeit . |(AcveDrecory.. |
1 m k Shared Workspace.

Ok, ] | Abbrechen

# Um eine neue Ressource zu definieren, klicken Sie auf ein leeres Feld und geben den Namen
der Ressource ein.

Wenn Sie vorhaben, MindView auch fiir die Verteilung und Nachverfolgung von Aufgaben zu
verwenden, geben Sie eine E-Mail-Adresse fir die Ressource ein. Mehr zu diesen Funktionen
finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste" und "Aufgaben verwalten
und nachverfolgen". Dies gilt nur flir Ressourcen vom Typ Arbeit (Personen).

> (optional) Wenn Sie die Gesamtkosten lhres Projekts verfolgen wollen, kdnnen Sie die Kosten
pro Einheit der Ressource im Feld Satz definieren. Der voreingestellte Wert ist Std (pro
Stunde), Sie kénnen aber auch andere Zeiteinheiten eingeben: m (pro Minute), t (pro Tag), w

(pro Woche), mo (pro Monat), j (pro Jahr). Um einen Wert von 320 € pro Tag zu definieren,
wirden Sie also 320/t eingeben.

-

i ' Projektressourcen

Ressourcen E-Mail Adresse |Satz Typ
Management 320,00 €71 Arbeit
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@ Sie kdnnen das Symbolzeichen fiir den Satz, seine Position sowie die Anzahl angezeigter
Kommastellen &ndern. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

* (optional) Voreingestellt sind alle Ressourcen vom Typ Arbeit,also menschliche Ressourcen. In
der Spalte Typ kénnen Sie den Typ von Arbeit auf Material &ndern.

Der Satz einer Materialressource ist der von Kosten pro Einheit.

Wenn Sie eine Mal3einheit flr eine Materialressource (z.B. Tonnen, Kubikmeter etc.)
definieren wollen, klicken Sie auf den Bearbeiten Button und geben die Information im Feld
Material-Beschriftung ein.

@ Die Felder Satz und Typ sind nur im Modus Projektmanagement mdglich.

Im Dialog Projektressourcen kénnen weitere Einstellungen vorgenommen werden:

# Um eine oder mehrere Ressourcen zu l6schen, wahlen Sie diese aus und klicken auf
Loschen.

Q Verwenden Sie die Umschalttaste, um mehrere, aufeinander folgende Ressourcen
auszuwahlen, die Strg-Taste bei nicht direkt aufeinander folgenden Ressourcen.

= Um eine zuvor exportierte globale Ressourcenliste zu importieren, klicken Sie auf Import und
wahlen die gewunschte Liste aus.

Q Sie kdnnen die globale Ressourcenliste eines bereits vorhandenen Microsoft Project
Dokuments importieren, indem Sie das Dokument als XML von Microsoft Project aus
exportieren und dann das exportierte XML Dokument in diesem Dialog auswahlen.

= Um die globale Ressourcenliste anderen Dokumenten oder Kollegen zugénglich zu machen,
klicken Sie auf Export und wéhlen ein Verzeichnis und einen Dateinamen fir die zu
exportierende Liste aus.

@ Beim Export wird die globale Ressourcenliste im MindView XML Format gespeichert.

# Um eine oder mehrere Ressourcen aus dem Microsoft Outlook Adressbuch zu importieren,
klicken Sie auf Adressbuch, wahlen die gewlinschten Kontakt-Namen, die Sie als Ressourcen
verwenden wollen, im Outlook Dialog aus, klicken die Hinzufligen-Schaltflache und klicken auf
OK.

® Um eine oder mehrere Ressourcen aus der Windows Active Directory Datenbank zu
importieren, klicken Sie auf Active Directory. Im dadurch sich 6ffnenden Dialog klicken sie die
Erweitert Schaltflache, dann die Finden Schaltflache. Wéhlen Sie den oder die Anwender aus,
die Sie als Ressourcen verwenden wollen, unten im Dialog aus und klicken OK. Das Active
Directory ist eine zentrale Datenbank, die von Windows verwaltet wird. In ihr sind
Informationen, die ein Firmennetzwerk betreffen gespeichert (also z.B. Ressourcen, Dienste
und Anwender).

# \Wenn Sie an einem Dokument arbeiten, das sich auf dem MatchWare Shared Workspace, ist
es mit Klick auf Shared Workspace méglich, Ressourcen aus einer Liste von im Workspace
registrierten Anwendern auszuwahlen. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Zugreifen auf
Online Workspaces".

Definieren von Ressourcekalendern

Sobald Sie eine neue Ressource generieren, erzeugt MindView einen zugehdrigen
Ressourcekalender, der die Arbeits- und Nichtarbeitszeiten fiir diese Ressource festlegt.
Voreingestellt entsprechen alle Ressourcekalender dem Projektkalender. Wenn fiir alle Ressourcen
die Werte gelten, wie sie im Projektkalender definiert sind, missen die jeweiligen
Ressourcekalender nicht bearbeitet werden. Wenn jedoch fiir eine bestimmte Ressource andere
Arbeitszeiten gelten, kdnnen diese im zugehoérigen Ressourcekalender definiert werden, sodass
MindView sich bei der Planung auf diese speziellen Wert beziehen kann.

Alle Anderungen, die Sie am Projektkalender vornehmen, werden automatisch auf die
Ressourcenkalender tbertragen. Davon ausgenommen sind Werte, die Sie spezifisch fur den
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betreffenden Ressourcekalender festgelegt haben (d.h. nur voreingestellte Werte werden
angepasst).

Mehr Information zum Bearbeiten von Ressourcekalendern finden Sie unter "Kalender definieren".

Verstehen leistungsgesteuerter Planung

Vor dem Zuweisen von Ressourcen zu einer Aufgabe im Gantt-Projekt ist der Aufgabe keine Arbeit
zugewiesen. Dies geschieht erst mit dem Zuweisen einer Ressource zur Aufgabe. Unter Arbeit
versteht man den Umfang an Einsatz, den eine oder mehrerer Ressourcen leisten missen, um eine
Aufgabe fertigzustellen.

Fir jede Ressource wird die Arbeit entsprechend folgender Formel bestimmt : Arbeit = Dauer x
Einheiten.

Der Arbeit-Gesamtwert ist die Summe aller Arbeitswerte der einzelnen Ressourcen.

Wenn es also nur eine Ressource gibt, die 100% ihrer zeit dieser Aufgabe widmet, ist der
Arbeitswert fiir die Aufgabe gleich der Dauer, wie das Beispiel unten zeigt.

Name der Au... Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 o Std
Aufgabe 1 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 John 8 Std

Allgemein gesprochen ist der Arbeitswert nur dann von der Dauer verschieden, wenn der Aufgabe
mehr als eine Ressource zugewiesen ist oder eine Ressource nicht 100% mit dieser Aufgabe
beschaftigt ist.

Das Beispiel unten zeigt die Auswirkungen einer weiteren Ressource, die ebenfalls 100% ihrer Zeit
dieser Aufgabe widmet. Da diese ebenfalls 8 Stunden Arbeit investiert, erhdht sich der Arbeitswert
insgesamt von 8 auf 16 Sunden, obwohl die Aufgabendauer nach wie vor einen Tag betragt.

Name der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 16 Std
Aufgabe 1 1Tag 04.06.2014 04.08.2014 John;Bill 18 Std

Nun kdnnte es natirlich sein, dass Sie sich durch das Hinzufiigen der zweiten Ressource ein
anderes Ergebnis erwarten, z.B. dass der Arbeitsaufwand gleich bleibt und sich dafur die Zeit fur die
Fertigstellung der Aufgabe halbiert. Diese Planungsmethode nennt man leistungsgesteuerte
Planung. Voreingestellt arbeitet MindView nicht mit leistungsgesteuerter Planung, diese Methode
kann aber ausgewahlt und auf die Aufgabe angewendet werden. Bei leistungsgesteuerter Planung
wirde unser Beispiel von oben jetzt wie unten dargestellt aussehen:

MName der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 0,5 Tag 04.06.2014 04.06.2014 & 5td
Aufgabe 1 05 Tag 04052014 04062014 John;Bill 8 Std

Wie Sie sehen, ist der Arbeitsaufwand bei 8 Stunden geblieben, dagegen hat sich die Zeit auf einen
halben Tag verkdrzt.

» Um die leistungsgesteuerte Planung fir eine Aufgabe zu aktivieren, 6ffnen Sie den Dialog
Aufgabeninformation (Karteireiter Allgemein) und schalten die Option Leistungsgesteuert

ein.
Bedingungstyp: So bald wie méglich * Bedingungsdatum: [[] 29.07.2014 E~
Stichtag: 04.06.2014 [El-
Aufgabentyp Fixe Einheiten - | Leistungsgesteuert
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@ Die leistungsgesteuerte Planung beeinflusst eine Aufgabe nur, wenn Sie Ressourcen zuweisen
oder entfernen und es ist unabhéngig vom Planungstyp der Aufgabe. Mehr Gber die verschiedenen
Aufgabentypen finden Sie unter "Arbeiten mit Aufgabentypen".

@ Wenn MindView die leistungsgesteuerte Planung von vornherein fir alle Aufgaben anwenden
soll, kénnen Sie das in den MindView Optionen einstellen. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten
der Voreinstellungen”. Sie kénnen auch bestimmen, dass nur neue Aufgaben leistungsgesteuert
sein sollen. Klicken Sie dazu auf den Karteireiter Datei, wahlen Vorbereiten | Eigenschaften und
setzen die Option Neue Aufgaben sind leistungsgesteuert auf 'Ja'.

Arbeiten mit Aufgabentypen

Wie Sie im Kapitel "Ressourcen zuweisen" gesehen haben, ist es das Zuweisen von Ressourcen zu
einer Aufgabe im Gantt Projekt, was den Arbeitswert definiert. Es handelt sich dabei um den
Aufwand, den eine oder mehrere Ressourcen bendétigen, um die Aufgabe fertigzustellen.

Die Arbeit ist fur jede Ressource einzeln nach der Formel Arbeit = Dauer x Einheiten definiert,
wobei die Dauer fur die Dauer der Aufgabe und Einheiten fiir den Prozentsatz steht, mit dem die
Ressource fur diese Aufgabe zur Verfiigung steht.

Der Gesamtwert Arbeit ist die Summe aller Arbeitswerte der verwendeten Ressourcen.

Verstehen der Aufgabentypen

Aufgabentyp Fixe Einheiten

Voreingestellt sind alle Aufgaben, die Sie in einem Gantt-Projekt erzeugen, vom Typ Fixe
Einheiten. Das bedeutet, dass der Prozentwert der Verflgbarkeit jeder Ressource (Einheiten), die
sie beim Zuweisen der Ressource zur Aufgabe definiert haben, immer gleich bleibt, egal welche
Anderungen beiden werten bzgl. Dauer und Arbeit vorgenommen werden.

* Wenn Sie z.B. die Dauer der Aufgabe erh6hen, wird der wert fir Arbeit neu berechnet und
entsprechend erhght.

# Wenn Sie den Wert fur Arbeit erh6hen, wird die Dauer neu berechnet und entsprechend
erhoht.

In jedem Fall bleibt der Prozentwert fur die Verfugbarkeit der Ressourcen (Einheiten) unverandert.

Nehmen wir an, dass eine Aufgabe einen Tage dauert (Dauer = 1 Tag) und John und Bill
zugewiesen ist, die beide zu 100% verflgbar sind (Einheiten = 100%).

Der Arbeitswert ist also 16 Stunden (8 Std fir John + 8 Std fur Bill).

Mame der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 16 Std
Aufgabe 1 1Tag 04.05.2014 04.06.2014 John;Bill 16 Sid

= |m ersten Beispiel andern wir die Dauer von 1 Tag auf 2 Tage. Als Folge wird der Arbeitswert
automatisch von 16 auf 32 Stunden erhoht.

Mame der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 2 Tage 04.06.2014 05.06.2014 32 5td
Aufgabe 1 2 Tage 04062014 05.058.2014 John;Bill 32 Sid

& |m zweiten Beispiel vermindern wir den Arbeitswert von 16 Stunden auf 8 Stunden. Als Folge
wird die Dauer von einem auf einen halben Tag vermindert.

Mame der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 0,5 Tag 04.06.2014 04,06.2014 8 Std
Aufgabe 1 05 Tag 04.06.2014 04.06.2014 John;Bill 8 Std

In beiden Fallen bleibt der Einheiten-Wert fir beide Ressourcen unverandert bei 100%.
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Dieses voreingestellte Verhalten kdnnte nun nicht das sein, was Sie sich erwarten. Aus diesem
Grund unterstltzt MindView zwei weitere Dateitypen, nadmlich Fixe Dauer und Fixe Arbeit.

@ Die Tatsache, dass eine Aufgabe vom Typ Fixe Einheiten ist, bedeutet nicht, dass man den
Prozentwert fir die Verfligbarkeit der Ressource (Einheiten) nicht &ndern kann. Es wird lediglich
definiert, was passiert, wenn sich die beiden anderen Werte (Dauer und Arbeit) &ndern.

Aufgabentyp Fixe Arbeit

Ist eine Aufgabe vom Typ Fixe Arbeit wird sich beim Andern von Dauer oder Einheiten der jeweils
andere nicht fixe Wert entsprechend andern.

® \Wenn Sie zum Beispiel den Prozentwert fir die Verfligbarkeit der Ressource (Einheiten)
erhdhen, wird die Dauer neu berechnet und verringert sich entsprechend.

# Wenn Sie die Dauer der Aufgabe erhdhen, wird die andere Ressource (Einheiten) neu
berechnet und entsprechend kleiner.

@ Sie kénnen den Arbeitswert einer Aufgabe vom Typ Fixe Arbeit nattrlich trotzdem &ndern.
Dieser Dateityp definiert lediglich, was passiert, wenn einer der beiden anderen Werte (Dauer und
Einheiten) gemanR der Formel gedndert wird.

Nehmen wir erneut eine Aufgabe mit einem Tag Dauer an (Dauer = 1 Tag), John und Bill sind ihr mit
jeweils 100% (Einheiten = 100) zugewiesen.

Der Arbeitswert der Aufgabe ist also 16 Stunden (8 Std fir John + 8 Std fur Bill).

Name der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1 Tag 04.06.2014 04.06.2014 16 5td
Aufgabe 1 1 Tag 04.06.2014 04062014 John;Bill 18 Std

# |m ersten Beispiel vermindern wir den Wert der Verfligbarkeit (Einheiten) beider Ressourcen
auf 50%. Da der Arbeitswert gleich bleiben muss, wird die Dauer automatisch auf 2 Tage

geandert.
Mame der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 2 Tage 04.06.2014 05.06.2014 16 Std
Aufgabe 1 2 Tage 04.06.2014 05.06.2014 John[509];Bill[509%] | 16 Std

* |m zweiten Beispiel vermindern wir die Dauer der Aufgabe von 1 Tag auf 0,5 Tage. Da der
Arbeitswert gleich bleiben muss, wird der Prozentwert der Verflugbarkeit (Einheiten) bei beiden
Ressourcen automatisch auf 200% geéandert.

Mame der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 0,5 Tag 04.06.2014 04.06.2014 16 5td
Aufgabe 1 05 Tag 04062014 04062014 John[200%];Bill[200%] | 16 Std

In beiden Fallen bleibt der Arbeitswert fix bei 16 Stunden.

Aufgabentyp Fixe Dauer

Ist eine Aufgabe vom Typ Fixe Dauer wird sich beim Andern von Dauer oder Einheiten der jeweils
andere nicht fixe Wert entsprechend &ndern.

& \Wenn Sie zum Beispiel den Prozentwert fur die Verfugbarkeit der Ressource (Einheiten)
erhodhen, wird der Arbeitswert neu berechnet und erhéht sich entsprechend.

= Wenn Sie den Arbeitswert der Aufgabe erhdhen, wird die andere Ressource (Einheiten) neu
berechnet und entsprechend grof3er.

5‘? Sie kdnnen die Dauer einer Aufgabe vom Typ Fixe Dauer naturlich trotzdem andern. Dieser
Dateityp definiert lediglich, was passiert, wenn einer der beiden anderen Werte (Arbeit und
Einheiten) gemafl der Formel geandert wird.
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Nehmen wir erneut eine Aufgabe mit einem Tag Dauer an (Dauer = 1 Tag), John und Bill sind ihr mit
jeweils 100% (Einheiten = 100) zugewiesen.

Der Arbeitswert der Aufgabe ist also 16 Stunden (8 Std fiir John + 8 Std fur Bill).

Mame der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 16 Std
Aufgabe 1 1Tag 04.05.2014 04.06.2014 John;Bill 16 Sid

# |m ersten Beispiel vermindern wir den Wert der Verfligbarkeit (Einheiten) beider Ressourcen
auf 50%. Da die Dauer gleich bleiben muss, wird der Arbeitswert automatisch auf 8 Stunden

geandert.
Name der Aufgabe Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 & 5td
Aufgabe 1 1 Tag 04.06.2014 04.06.2014 John[50%];Bill[50%] | & Std

® Im zweiten Beispiel vergrof3ern wir die den Arbeitswert der Aufgabe von 16 auf 32 Stunden. Da
der Arbeitswert gleich bleiben muss, wird der Prozentwert der Verfuigbarkeit (Einheiten) bei
beiden Ressourcen automatisch auf 200% geandert.

MName der Aufgabe  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 32 5td
Aufgabe 1 1Tag 04.06.2014 04.06.2014 John[200%];Bill[200%] | 32 Std

In beiden Fallen bleibt die Dauer der Aufgabe bei 1 Tag.
Insgesamt

Der Effekt beim Andern von Einheiten, Arbeit und Dauer bei Aufgaben verschiedenen Typs kann in
der folgenden Tabelle zusammengefasst werden:

Aufgabentyp Wenn mehr Einheiten Wenn mehr Arbeit Wenn lingere Dauer
Fixe Einheiten Kirzere Dauer Langere Dauer Mehr Arbeit

Fixe Arbeit Kirzere Dauer Ldngere Dauer weniger Einheiten
Fixe Dauer Mehr Arbeit Mehr Einheiten Mehr Arbeit

Andern des Aufgabentyps

# Umden Typ einer Aufgabe zu &ndern, wahlen Sie diese aus und wéhlen Ansicht |
Aufgabeninformation “I im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

" sie kénnen den Dia og der Aufgabeninformation auch aufrufen, indem Sie Umsch + F
Q Sie ki d log d fgabeninf h aufruf dem S h +F2
driicken oder auf den Aufgabenbalken im Gantt-Diagramm doppelklicken.

Bedingungstyp: So bald wie méglich *  Bedingungsdatum:
Stichtag: [ 04.06.2014 E~
Aufgabentyp xe Einheiten - [ Leistung=gesteusrt

I ive Einheiten
[ Aufgabe als Meilen Fixe Dauer
Fixe Arbeit
[ Aufgabenbalken im m“m'_‘me —

5@ Wenn Sie einer Aufgabe den Typ Fixe Arbeit zuweisen, wird automatisch die Option
Leistungsgesteuert eingeschaltet. Bei Fixe Arbeit-Aufgaben muss Leistungsgesteuert aktiv sein, da
der Arbeitswert fix bleiben muss. Mehr dazu finden Sie unter "Verstehen leistungsgesteuerter
Planung" im Kapitel "Ressourcen zuweisen".
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@ Wenn MindView die leistungsgesteuerte Planung von vornherein fir alle Aufgaben anwenden
soll, kénnen Sie das in den MindView Optionen einstellen. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten
der Voreinstellungen”. Sie kénnen auch bestimmen, dass nur neue Aufgaben leistungsgesteuert
sein sollen. Klicken Sie dazu auf den Karteireiter Datei, wahlen Info | Eigenschaften und setzen die
Option Neue Aufgaben sind leistungsgesteuert auf 'Ja'.

Arbeiten mit Links
B B2 Projektplanen miissen Aufgaben normalerweise in einer bestimmten Reihenfolge
erledigt werden. Man muss zum Beispiel eine Publikation erst einmal schreiben und korrigieren,
bevor sie gedruckt werden kann. Um dies sicherzustellen, kann MindView Aufgaben miteinander
verlinken, sodass sie sich aufeinander beziehen. Voreingestellt sind Aufgaben nach der Regel
'Finish to Start' (Ende zu Start) miteinander verlinkt, was bedeutet, dass die erste Aufgabe (der
Vorganger) beendet sein muss, bevor die nachste Aufgabe (der Nachfolger) starten kann und so
weiter.

Das wird im Gantt Diagramm dadurch angedeutet, das Pfeillinien jede Aufgabe mit ihrem Nachfolger
verbinden. Der Pfeilkopf zeigt die Richtung des Links: Er zeigt ausgehend vom Vorganger auf den
Nachfolger.

)

Eine Aufgabe kann mehr als einen Vorganger haben. In diesen Fall wird sein Beginn von dem
Vorganger bestimmt, auf Grund dessen er das spéteste Start-Datum bekommt. Da sich Daten und
Zeiten wahrend der Projekterstellung andern, kann sich die Vorgéangeraufgabe, die den Beginn der
Aufgabe festlegt, natirlich ebenfalls andern.

T

Aufgaben kénnen auch mehrere Nachfolger haben. In diesem Fall setzt die Aufgabe alle Startdaten
ihrer Nachfolger fest.

]

Wenn Sie ein Projekt von seinem Beginn aus planen (siehe "Definieren der globalen
Projekteigenschaften"), errechnet MindView das Ende, des Projekts automatisch, basierend auf der
Dauer der Aufgaben, den Abhangigkeiten der Aufgaben voneinander und dem Projektkalender.

Die Mdglichkeit, Aufgaben auf diese Weise miteinander zu verlinken, macht Projektmanagement
Software besonders méchtig: Sie kdnnen jetzt die Dauer jeder Aufgabe &ndern, Aufgaben
hinzufigen oder l6schen - alle Daten werden sofort und automatisch anhand der neuen
Gegebenheiten ermittelt und lhr Projekt erneut, bestmdglich nach Ihren Vorgaben ablaufend,
angezeigt.

Aufgaben verlinken
Sie kdnnen Aufgaben auf die folgenden Arten verlinken:

# \Wahlen Sie die zu verlinkenden Aufgaben in der Link-Reihenfolge aus, indem Sie die
Umschalttaste gedriickt halten (fur aufeinander folgende Aufgaben) oder die Strg-Taste (fur
nicht aufeinander folgende Aufgaben) gedrickt halten und die gewilinschten Aufgaben
anklicken. Dann klicken Sie auf das Link Symbol %2 im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen stattdessen auch Strg + F2 driicken.

e Platzieren Sie den Mauszeiger auf den Balken der Vorgénger-Aufgabe. Wenn er sich in ein
Symbol mit vier Pfeilen &ndert, ziehen Sie den Mauszeiger nach unten (oder nach oben) his

200



Benutzerhandbuch

eine Linie beim Aufgabenbalken sowie ein Linksymbol unterm Mauszeiger erscheint. Ziehen
Sie weiter, bis die Linie den Balken der Nachfolger-Aufgabe erreicht. Jetzt lassen Sie die
Maustaste los.

5

& \Wahlen Sie die zu verlinkende Aufgabe aus. Klicken Sie seine Vorganger Zelle in der Gantt
Gliederung an und geben die Nummer(n) der Vorganger-Aufgabe(n) ein. Trennen Sie ggf.
mehrere Nummern durch Semikola.

# \Wahlen Sie die zu verlinkende Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation Him
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf
den Karteireiter Vorganger und wahlen dort die Vorganger-Aufgabe(n) aus.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten
Umschalt + F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

@ All diese Vorgehensweisen erzeugen die gleiche Aufgaben-Verlinkung, namlich 'Ende - Anfang'.
Weiter unten wird beschrieben, wie Sie weitere Link-Typen einsetzen kénnen.

Im Beispiel unten wurde die Korrekturlesen-Aufgabe (Nachfolger) mit der Schreiben-Aufgabe
(Vorganger) verlinkt. Die Korrekturlesen-Aufgabe kann nicht starten, bevor die Schreiben-Aufgabe
beendet ist. Wenn sich letztere verzogert oder langer als geplant, benétigt, wird der Start der
Korrekturlesen-Aufgabe entsprechend verschoben, sodass die Link-Regel wieder eingehalten wird.

Schreiben e
Korrekturlesen b

Sie kdnnen Summenaufgaben auf die gleiche Weise verlinken wie andere Aufgaben, aber natirlich
nicht mit den eigenen Unter-Aufgaben. Das Verlinken einer Summenaufgabe mit einer anderen
Summenaufgabe hat den gleichen Effekt wie das Verlinken der letzten Unter-Aufgabe der ersten
Summenaufgabe mit allen Unter-Aufgaben der zweiten Summenaufgabe. Um den Projektplan so
einfach lesbar wie méglich zu halten, sollten Sie immer nur Summenaufgaben mit Summenaufgaben
verlinken und nur Unter-Aufgaben mit Unter-Aufgaben innerhalb der gleichen Summenaufgabe,
etwa so:

R

Alternativ kdnnen Sie sich auch darauf beschréanken, "einfache" Aufgaben zu verlinken. Links von
Summenaufgaben mit einfachen Aufgaben dagegen neigen dazu, die Anzeige untbersichtlich zu
machen.

@ Eine Summenaufgabe kann mit ihren Vorgangern lediglich mit den Regeln 'Finish to Start'
oder 'Start to Start' verlinkt werden.

Aufgabenlinks l6sen
Sie kdnnen Links auf folgende Arten losen:

# Wahlen Sie die Aufgaben per Umschalt- oder Strg-Anklicken aus, dann klicken Sie auf das
Link I6sen Symbol % im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen stattdessen auch Strg + Umschalt + F2 driicken.
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# Rechtsklicken Sie im Gantt Diagramm den Link, den Sie |6sen wollen und wahlen dann Link
bearbeiten im Kontextmeni. Damit wird der Aufgabeninformation Dialog geoffnet. Wahlen Sie
hier die Vorganger-Aufgabe aus und klicken auf Loschen.

® Wahlen Sie die Aufgabe aus, deren Vorgénger sie (als solche) entfernen wollen. Klicken Sie
auf die Vorganger Zelle in der Gantt Gliederung und l6dschen die Nummer(n) der zu
entfernenden Vorgéanger.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus, deren Vorganger sie (als solchen) entfernen wollen und wahlen

Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation
Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf den Karteireiter Vorganger, wahlen alle Vorganger-Aufgaben
aus und klicken dann auf Loschen.

Definieren eines Zeitversatzes

Mit der Eingabe eines Zeitversatzes kénnen sie einen Link vorwarts oder riickwarts verschieben,
sodass der Nachfolger friiher oder spater startet als er das aufgrund des Links eigentlich tun wirde.
Bei voreingestelltem 'Finish to Start' Link bedeutet das, dass entweder eine Uberlappung der beiden
Aufgaben entsteht (Nachfolger startet, bevor der Vorganger endet), oder, dass eine Liicke entsteht,
weil der Nachfolger spéater startet als der Vorganger endet.

Wenn Sie z.B. die Produktion einer Marketing-Broschiire planen, konnten Sie mit einer Uberlappung
der Aufgaben arbeiten, d.h., mit den lllustrationen ein paar Tage vor dem Ende der "Schreiben"-
Aufgabe zu beginnen. Die beiden Aufgaben bleiben aber trotzdem miteinander verlinkt, was
bedeutet, dass eine Verzdgerung beim Schreiben ein Verschieben des lllustrierens zur Folge hat.

* Wahlen Sie die Nachfolge-Aufgabe und wéhlen Aufgabeninformation 3 um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Vorganger.

* Inder Versatz Spalte der Aufgabe geben Sie jetzt den entsprechenden Zeitversatz ein. Ein
positiver Wert steht fir eine Liicke zwischen den beiden Aufgaben; ein negativer Wert steht fir
ein Uberlappen der Aufgaben. Sie kénnen die eingegebene Zahl durch Buchstaben ergéanzen,
z.B. w fur Wochen - wie beschrieben im Absatz "Aufgabendauer eingeben” in "Anlegen und
Bearbeiten von Aufgaben".

Sie kdnnen aulRerdem Prozentwerte eingeben: Wenn Sie z.B. "-25%" eingeben, wird die neue
Aufgabe starten, wenn 75% der Zeit fir den Vorganger vorbei sind. Bitte bedenken Sie, dass
sich der Prozentwert auf die Lange der Vorganger-Aufgabe bezieht.

Im folgenden Beispiel starten wir mit drei verlinkten Aufgaben (Um Platz zu sparen, werden die
Start- und Ende-Spalten nicht angezeigt):

Malerarbeiten 10 Tage —

Vorbereitung 4Tage :)1
3 Grundieren 3 Tage 2

4 Lackieren 3 Tage 3

%]

In der Spalte Vorgéanger wird die Nummer jedes Vorgangers zur jeweiligen Aufgabe angezeigt. Die
Erfahrung zeigt, dass mit dem Auftragen der Grundierung begonnen werden kann, wenn die
Vorbereitung der Oberflache zu drei Vierteln abgeschlossen ist; in anderen Worten: Wenn dabei nur
noch 25% zu tun ist. Um die gewiinschte Uberlappung zu erzielen, geben wir -25%, wie oben
beschrieben, ein:

q
T, T —
Ll

M D|F O
Malerarbeiten 9 Tage —
2 Vorbereitung 4Tage i \:)L'_-I
3 Grundieren 3 Tage 2EAPRE% | ':'IL
4 Lackigren 3 Tage 3 i T
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Da die Vorbereitung der Oberflache aktuell auf 4 Arbeitstage gesetzt wurde, beginnt die
Grundierung am dritten Tag. Dabei werden, wie gewodhnlich, Nicht-Arbeitstage ignoriert. Denken Sie
daran, dass die Spalte Vorgénger nun den Link-Typ FS oder Finish to Start enthalt - mit einem
Zeitversatz von -25%.

Nun wollen wir eine eintagige Liicke nach dem Grundieren einfigen, damit sichergestellt ist, dass
die Farbe trocken ist, bevor die Endlackierung erfolgt. Um dies zu erreichen, geben wir, wie oben
beschrieben, einen Wert von 1 Tag ein:

omor e e eer |t m—

Malerarbeiten 10 Tage —
2 Vorbereitung 4 Tage @—l
3 Grundieren 3 Tage 2E4-25 % mj
4 Lackieren 3 Tage JEA+1 Tag s

Wenn wir nur die Dauer der Vorbereitung der Oberflache auf 8 Tage andern, verschiebt sich alles.
Trotzdem wird aber die 25% Uberlappung (die nun fiir 2 Arbeitstage steht) und die eintagige Liicke
beibehalten:

23 Mz 15
"a'“‘*d“‘““fgahe m Em D|M|D|F D|M|D|F !E M| D | M

Malerarbeiten 13 Tage
2 Worbereitung 8 Tage e s
3 Grundieren 3 Tage 2E4-25% |;
4 Lackieren 3 Tage 3E&4+1 Tag

Das Beispiel oben zeigt nur Aufgaben mit der 'Finish to Start' Beziehung; Sie kdnnen Zeitversatz-
Werte aber fur jede Art von Beziehung eingeben.

@. Das Verschieben von verlinkten Aufgaben durch Ziehen des Balkens erzeugt keinen
Zeitversatz, sondern generiert stattdessen Bedingungen, wodurch die Verlinkung auf3er Kraft
gesetzt wird. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Bedingungen".

Arbeiten mit anderen Beziehungen zwischen Aufgaben
MindView unterstitzt vier verschiedene Beziehungen (Abhangigkeiten) zwischen Aufgaben:

# Ende - Anfang (EA) - voreingestellt ("Normalfolge"): Die Aufgabe kann nicht starten, bevor
der Vorganger beendet ist, sie kann aber spater starten. Dies ist der gangigste Typ von
Beziehung und der einzige Link, den Sie mit Klick aufs Link Symbol = wie oben beschrieben
setzen konnen. Typischerweise startet der Nachfolger unmittelbar nachdem der Vorganger
beendet ist. Sie kdnnen einen Abstand zwischen den Aufgaben oder ein Uberlappen der
beiden definieren, indem Sie einen Zeitversatz definieren. Es gilt aber immer, dass ein
Verschieben des Vorganger-Endes zu einem Verschieben des Nachfolger-Starts fuhrt.

# Anfang - Anfang (AA): Die Aufgabe kann nicht starten, bevor der Vorganger gestartet ist, sie
kann aber spéater starten. Das kann bei einer Aufgabe sinnvoll sein, deren Start vom Start einer
anderen Aufgabe abhangig ist.

# Ende - Ende (EE): Die Aufgabe kann nicht enden, bevor der Vorgénger endet, sie kann aber
spater enden.

& Anfang - Ende (AE) ("Sprungfolge"): Die Aufgabe kann nicht enden, bevor der Vorgéanger
startet, sie kann aber spater enden. Dieser Typ ist wird eher selten eingesetzt.

Um die Beziehung zweier Aufgaben zueinander zu &ndern:
* Wahlen Sie die Nachfolger-Aufgabe und wahlen Aufgabeninformation —"E-l um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kdnnen Sie auch 6ffnen, indem Sie den Link im Gantt
Diagramm doppelklicken.

* Wahlen Sie den Vorganger im Karteireiter Vorganger.
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In der Typ Spalte wéahlen Sie den neuen Beziehungstyp (Linktyp) aus.

Typ
| Ende - Anfang (EA) ~
Ende - Ende (EE)

Anfang - Ende (AE)
Anfang - Anfang (A4)

Beispiel

Der folgende Projektplan fiir die Vorbereitung und Publikation zeigen alle méglichen
Beziehungstypen auf.

| e erautasve opry e P e e PTG S ENIEIE TS
1 | Thema

F Planung :’—'L

3 Schreiben |j ‘:I

4 Bearbeiten B

5 Artwork |:|

[ Finale &nderun... ! H

T Drucken |'_‘-|:

a Papier Drucker B

In diesem Beispiel:

Folgt die 'Schreiben'-Aufgabe direkt der 'Planen’-Aufgabe. Verandert sich das Ende der
Planung, so verschiebt das den Start des Schreibens. Dies ist die normale Ende - Anfang
Beziehung.

Die 'Bearbeiten'-Aufgabe startet irgendwann wéahrend der 'Schreiben'-Aufgabe. Die 'Schreiber’
und die '‘Bearbeiter' arbeiten als Team zusammen bis der Text fertig ist. lhre Aufgaben enden
zur gleichen Zeit, d.h. andert sich das Ende des 'Schreibens', dndert sich dadurch auch das
Ende der 'Bearbeiten'-Aufgabe. Dies ist also eine Ende - Ende Beziehung.

Das Erstellen von lllustrationen hdngt vom Start des Schreibens ab. In diesem Fall wurde ein
Zeitversatz definiert, damit das illustrieren nicht direkt mit dem Schreiben gestartet wird.
Trotzdem gilt nattirlich: Verschiebt sich der Schreiben-Start, verschiebt sich der lllustrieren-
Start entsprechend. Dies ist eine Anfang - Anfang Beziehung.

Die finalen Anderungen hangen vom Ende der lllustrationen ab. Hier wurde allerdings definiert,
dass sich die beiden Aufgaben uberlappen, d.h., die finalen Anderungen werden bereits zwei
Tage vor Ende der lllustrationen begonnen. Verschiebt sich das Ende der Illustrationen, so
verschieben sich auch die finalen Anderungen. Dies entspricht der normalen Ende - Anfang
Beziehung.

Das Drucken startet, sobald die finalen Anderungen abgeschlossen sind. Dies ist ebenfalls
eine Ende - Anfang Beziehung.

Der Transport des Papiers vom Lieferanten zum Drucker muss beendet sein, bevor das
Drucken beginnt, ist aber nicht von einer der anderen Aufgaben abhangig. Der Drucker hat
eine begrenzte Lagerkapazitat und will nicht, dass das Papier eintrifft, bevor es tatsachlich
gebraucht wird. Damit steuert der Druckbeginn das Anliefern des Papiers. Verschiebt sich das
Drucken aus irgendeinem Grund, so verschiebt sich das Ende fiir die Anlieferung des Papiers
entsprechend. Dies ist eine Anfang - Ende Beziehung.

Hier besitzt jede Aufgabe einen einzelnen Vorgéanger, der einfachste, denkbare Aufbau. Trotzdem
kann eine Aufgabe mehrere Vorgénger haben. In solchen Situationen missen Sie genau Uber
mdgliche unerwiinschte Konsequenzen nachdenken. Wenn Sie zum Beispiel einen weiteren
Vorganger fir den Papiertransport zum Drucker definiert hatten, so kdnnte es sein, dass dieser
Vorganger die Aufgabe hinausschiebt, sodass das Papier spater zum Drucker transportiert wird als
es fur den Beginn des Druckens nétig gewesen ware.
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Arbeiten mit Bedingungen

Bedingungen definieren den Spielraum, der MindView verbleibt, wenn es eine Aufgabe unter
Einbeziehung der Beschrankungen durch sein Start- und Ende-Datum berechnet.

MindView unterstutzt 8 Typen von Aufgabenbedingungen, die verschiedene Stufen der Flexibilitat
bieten.

Bedingungstypen

Zwei "Bedingungen" sind tatséchlich so flexibel, dass sie gar nicht als wirkliche Bedingungen
angesehen werden:

e So frih wie moglich: Dies ist die voreingestellte Bedingung, wenn Sie lhr Projekt von seinem
Start-Datum aus planen, was normalerweise der Fall ist (siehe "Definieren der globalen
Projekteigenschaften"). Sie sollten, wenn mdoglich, diese Voreinstellung belassen, da sie
MindView die gréRtmdgliche Flexibilitat bietet. Wenn Sie diese Bedingung einer unverlinkten
Aufgabe zuweisen, wird diese Aufgabe so eingeplant werden dass sie zu Projektbeginn startet.
Wenn Sie sie einer verlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese so friih starten, wie es die
Abhangigkeiten von ihren Vorgangern es erlauben.

®» So spat wie moglich: Dies ist die voreingestellte Bedingung, wenn Sie Ihr Projekt von seinem
Ende aus planen. Wenn Sie diese Bedingung einer unverlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese
Aufgabe so eingeplant werden dass sie mit dem Gesamtprojekt endet. Wenn Sie die
Bedingung einer Nachfolger-Aufgabe zuweisen, wird diese enden, wenn der Nachfolger
starten muss. Insgesamt sollten Sie diese Bedingung nach Méglichkeit vermeiden, da sie
keinerlei Zwischenzeiten zulasst, die man zum Ldsen von Problemen eventuell brauchen
wurde. In diesem Fall bedeutet jegliche Verzdgerung, dass sich das Ende des Projekts
insgesamt verschiebt.

Alle folgenden Bedingungen schranken MindViews Flexibilitat beim Planen von Aufgaben ein.
Obwohl Sie versucht sein kdnnten, sie zu verwenden (vor allem wenn Sie neu im Umgang mit
Projektmanagement sind), sollten Sie sicherstellen, dass Sie die Konsequenzen tUberschauen. Sie
auf ein Minimum zu beschrénken (besonders die letzten zwei) erlaubt Ihnen, die automatischen
Planungsmdglichkeiten in MindView voll auszuschépfen.

# Anfang nicht friher als EI Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht vor
einem bestimmten Datum starten kann. Allerdings behélt MindView die Méglichkeit, sie spater
starten zu lassen.

@ Wenn Sie das Start-Datum einer Aufgabe andern, indem Sie zum Beispiel neue Werte in
der Gantt Gliederung eingeben oder seinen Balken im Gantt Diagramm verschieben, wird
diese Bedingung automatisch gesetzt.

ﬁ'r Wenn Sie eine verlinkte Aufgabe rickwarts verschieben, wird die SNET Bedingung fur
das dadurch neu definierte Start-Datum gesetzt; die Aufgabe selbst jedoch (ihr Balken) wird
unverziglich wieder auf ihre Originalposition gesetzt. Dies geschieht, weil das durch den Link
definierte Start-Datum spater stattfindet als das SNET Datum. Das SNET Datum wird deshalb
zwar gesetzt, verandert aber nicht die Originalplanung fir die Aufgabe.

® Anfang nicht spater als |: Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht
spater als zu einer bestimmten Zeit starten darf. MindView behdlt aber die Option, sie friher
als festgelegt starten zu lassen.

& Wenn Sie Ihr Projekt vom Ende aus planen, fiihrt das Verschieben des Starts einer
Aufgabe automatisch zum Setzen dieser Konstante.

® Ende nicht friher als E Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht vor
einem bestimmten Datum enden darf. Allerdings behélt MindView die Mdglichkeit, sie spater
enden zu lassen.
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& Wenn Sie das Ende einer Aufgabe andern, wird automatisch diese Bedingung gesetzt.

# Ende nicht spater als : Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht
spater als zu einem bestimmten Datum enden darf. Allerdings behéalt MindView die
Moglichkeit, sie friher enden zu lassen.

@ Wenn Sie Ihr Projekt vom Ende aus planen, fiihrt das Andern des Endes einer Aufgabe
oder das Verschieben ihres Balkens im Gantt Diagramm automatisch dazu, dass diese
Bedingung gesetzt wird.

® Muss anfangen am : : Diese starre Bedingung bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt
oder nicht) an einem bestimmten Datum starten muss. Selbst wenn die vorhergehende
Aufgabe friiher erledigt ist, kann MindView die Aufgabe mit dieser Bedingung nicht
verschieben und damit den Vorteil ausnutzen.

® Muss enden am : : Diese starre Bedingung bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder
nicht) an einem bestimmten Datum enden muss. Selbst wenn die vorhergehende Aufgabe
friher erledigt ist, kann MindView die Aufgabe mit dieser Bedingung nicht verschieben und
damit den Vorteil ausnutzen.

Wenn Sie eine dieser Bedingungen einer Aufgabe zuweisen, erscheint das Bedingung-Symbol
neben dem Namen der Aufgabe in der Gantt Gliederung. Wenn Sie den Mauszeiger Uber dieses
Symbol bewegen, werden Details dazu in einem Tooltip angezeigt.

T E Drucken 4 Tage 06.08.2015 11.08.2015

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Anfang nicht friher als 06.08.2015 hinzugefigt

Q Wenn Sie eine dieser Bedingungen einer Aufgabe zuweisen, empfiehlt es sich, eine Notiz zur
Aufgabe hinzuzuflgen, die erklart, warum die geschah. Falls die Bedingung spéter Probleme beim
Planen verursacht, kdnnen Sie anhand dieser Notiz besser entscheiden, ob Sie die Bedingung
beibehalten, &ndern oder ganz entfernen wollen. Solche Notizen ermdglichen Ihnen auch, zwischen
Aufgaben zu unterscheiden, denen Sie explizit eine Bedingung zugewiesen haben und solchen, bei
denen die Bedingung automatisch durch das Verschieben des Balkens oder durch manuelles
Setzen von Start- oder End-Datum hinzugefiigt wurde.

Manchmal kénnen Sie Bedingungen vermeiden, indem Sie einen Stichtag (Deadline) setzen (siehe
auch "Stichtage setzen" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”). Wenn Sie ein wichtiges Datum
einzuhalten haben, ist es wahrscheinlich besser, einen solchen Stichtag zu setzen, als eine
Bedingung wie 'Muss enden am'. Nicht nur, dass die Bedingung MindViews Planungsfreiheit
einschranken wirde; tatsachlich erhoht sich dadurch auch die Wahrscheinlichkeit, dass der Stichtag
verpasst wird, wie das folgende Beispiel zeigt.

@ Die Auswirkung einer Bedingung ist vor allem dann nicht unbedingt von vornherein absehbar,
wenn Sie lhr Projekt vom Ende aus planen. Deshalb sollten in diesem Fall besonders genau
checken, ob das gewlinschte Ergebnis erzielt wird.

Beispiel

Das folgende Beispiel zeigt einige Aufgaben bzgl. der Vorbereitung einer Broschure fur eine Mailing-
Aktion. Das Versenden der Broschiren ist fir den 14. September vorgesehen. Die Aufgaben sind
verlinkt, aber auf3erdem ist eine Bedingung 'Muss enden am' fiir den 11. September gesetzt, das
letzte Datum, das ein Versenden am folgenden Montag, dem 14. September ermdglicht. Die
Bedingung geht - wie Ublich - bzgl. des Links vor, d.h. setzt ihn ggf. au3er Kraft. Indem wir nun eine
'‘Muss enden am' Bedingung auf den 11. September setzen, haben wir die Aufgabe so verschoben,
dass sie definitiv am 11. September endet, egal ob sie ggf. auch schon friher hétte beendet werden
kénnen.
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lﬂ Name der Autgabe [Erpig 31 aug 12 TSt ]

M|D|F Bl M|D[M|D|F [SEEM D [M|D|F N
. Thema —
2 :- . -i Broschiren SR
3 '_ ' Design :);
4 | Uberprifen I:)ﬁ
5 Korrekturen EEEE 1
[ Drucken e

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
| Muss enden am 11.09.2015 hinzugefugt

Das Problem dabei: Wenn die 'Drucken’-Aufgabe langer als erwartet braucht, wird das Versenden-
Datum verfehlt. Wesentlich besser ware die evtl. zwischen den Textkorrekturen und dem Drucken
vorhandene, freie Zeit zu nutzen. Andererseits missen wir natirlich trotzdem den 11. September im
Auge behalten. Das erreichen wir, indem wir die Bedingung von der Drucken-Aufgabe entfernen,
sodass der Link seines Start-Datums wieder gUItig wird, und eine Stichtag-Markierung hinzufugen.

[ e dr Auoate 22
1  Thema —

2 Broschiiren S

3 Design :)1

4 Uberprifen Eﬁ

5 Korrekturen :1

6 Drucken I ] I

Nun haben wir einen komfortablen 3-Tage-Zeitraum zwischen dem Drucken und dem Stichtag;
dieser ist zudem deutlich markiert. Die Drucken-Aufgabe wird jetzt viel weniger wahrscheinlich in die
kritische Zone am Ende rutschen; auRerdem wird uns die Stichtag-Markierung warnen, falls sich die
Aufgabe tatsachlich dariiber hinaus verschiebt.

Interaktion zwischen Aufgaben-Links und Bedingungen

Bedingungen, kombiniert mit Beziehungen (Links) definieren bzw. verandern das Timing von
Aufgaben. In einigen Féllen kann das Hinzufligen einer Bedingung zu einer Aufgabe, die bereits mit
einer Beziehung (einem Link) versehen ist, zu Konflikten beim Planen fiihren. Tritt ein solcher
Konflikt auf, hat die Bedingung immer Vorrang vor einer Beziehung.

Schauen wir uns das Beispiel unten an. Hier ist die 'Drucken’-Aufgabe mit den 'finalen Anderungen'
durch eine 'Ende - Anfang' Beziehung verlinkt. Die ‘finalen Anderungen' enden am 9. September.
Normalerweise wirde das bedeuten, dass das 'Drucken’ friihestens am 10. September beginnen
kann. Da wir das gedruckte Material aus Trainingsgrinden bereits zwingend am 9. September
bendtigen, haben wir dem 'Drucken’ Aufgabe eine 'Muss enden am' Bedingung zugewiesen, was
durch die Markierung sichtbar ist. Da die Bedingung der Aufgabe nun aber ggf. jede Beziehung zu
anderen Aufgaben auf3er Kraft setzt, wird das Ende der 'Drucken’ Aufgabe automatisch auf den 9.
September zuriickgesetzt.

6 Finale Anderun... 28.08.2015 09.09.2015 I H
7 Drucken 4Tage 04.09.2015 09.09.2015 N i,
ENp

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Muss enden am 09.09.2015 hinzugefigt

Die Bedingung fir diese Aufgabe
aberschreibt die Aufgabenbeziehung.

In diesem Fall hat die Bedingung zu einer unlogischen Abfolge bzgl. der Vorganger Aufgabe gefunhrt:
Das Drucken wird jetzt begonnen, bevor die finalen Anderungen fertig sind. MindView zeigt diesen
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Konflikt allerdings mit Hilfe dieses NP Symbols an: Es bedeutet allgemein, dass ein Link durch eine
Bedingung auRRer Kraft gesetzt wurde.

Wenn Sie spater beschlieBen, die Bedingung zu entfernen, zum Beispiel, weil das Training
verschoben wurde, wird die durch den Link definierte Beziehung wieder in Kraft gesetzt, wie hier zu
sehen:

6 FinaleAnderun... | 9 Tage 28.08.2015 09.09.2015 R
7 Drucken 4Tage 0.08.2015 15.09.2015 )

Mehr tiber das Erkennen und Lésen von Planungskonflikten erfahren Sie unter "Uberarbeiten eines
Projektplans".

Eine Bedingung setzen
Sie kdnnen einer Aufgabe eine Bedingung wie folgt zuweisen:

# Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéahlen Aufgabeninformation &, um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.

* Wahlen Sie den Bedingungstyp aus. AuRRer bei 'So bald wie mdglich' und 'So spat wie mdglich'
missen Sie auRerdem noch ein Datum fir die Bedingung eingeben.

Bedingungstyp: Muss enden am *  Bedingungsdatum: 31.08.2015 E~

Wie bereits erwahnt, wird beim Andern eines Start-Datums in der Gantt Gliederung oder ein
Verschieben im Gantt Diagramm eine 'Start nicht friiher als ' Bedingung automatisch gesetzt
(vorausgesetzt, dass Sie vom Beginn des Projekts aus planen). Beim Andern des Ende-Datums wird
eine 'Ende nicht friiher als ' Bedingung gesetzt.

Wenn Sie vom Projektende aus planen, fuhrt das Andern des Beginns zu einer 'Start nicht spater
als' Bedingung. Ein Andern des Ende-Datums fuhrt zu einer 'Ende nicht spéter als' Bedingung.

» Um eine dieser starren Bedingungen zu entfernen, wahlen Sie stattdessen 'So bald wie
moglich’ im Aufgabeninformation Dialog (oder 'So spat wie mdglich’, wenn Sie vom
Projektende aus planen).

Erweitern eines Projektplans

Es gibt einige Dinge, mit denen Sie lhren Projektplan einfacher bedienbar machen kénnen, zum
Beispiel:

# Sie kénnen Aufgaben erlauternde Notizen hinzuftigen. Dies ist besonders bei Aufgaben, die
Bedingungen enthalten, sinnvoll. Bedingungen kdnnen Beziehungen aul3er Kraft setzen und
dadurch zu logischen Konflikten im Projektplan fiihren, deshalb sollten Sie ein Auge auf solche
Aufgaben haben.

# Sie kénnen den kritischen Weg hervorheben, um auf einen Blick zu sehen, welche Elemente
sich direkt auf das Ende des Projekts betreffen.

# Sie kdnnen Meilensteine oder Stichtage setzen, um Schliisseldaten zu markieren.
& Sie kdnnen Aufgaben Prioritaten zuweisen.

» Sie kdnnen jeder Aufgabe einen Prozentwert eingeben, der sichtbar anzeigt, wie weit die
Aufgabe bereits erledigt ist.

& Sie kdnnen beliebige Aufgaben im Gantt-Diagramm ausblenden, d.h. der betreffende Balken
wird nicht angezeigt.

® Sie kdnnen beliebige Aufgaben deaktivieren, sodass sie sich nicht mehr auf die Projektplanung
auswirken.

& Sie kdnnen das Erscheinungsbild des Projektplans im Gantt Diagramm anpassen.
All diese Operationen werden im Folgenden ausfihrlich beschrieben.

Notizen hinzufigen

Sie kdnnen jeder Aufgabe Texte und Notizen hinzufligen wie in jeder anderen Ansicht auch. Mehr
dazu finden Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten" und "Einfliigen von Notizen".
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Anzeigen des kritischen Wegs

In einem Projektplan hangt der so genannte 'kritische Weg' von der Aufgabe oder den verlinkten
Aufgaben ab, die sich nicht verzégern oder langer dauern dirfen, ohne das ganze Projektende zu
verschieben. Eine Aufgabe liegt auf dem kritischen Weg, wenn ein Verandern ihres Beginns oder
ihrer Dauer direkt das Ende des Projekts (oder den Beginn, falls Sie vom Ende aus planen)
verandern wirde.

Es ist deshalb fiir ein gutes Projektmanagement unerlasslich, dass Sie beim Arbeiten im Projektplan
jederzeit ein Auge auf den kritischen Weg bzw. die entsprechenden "kritischen Aufgaben" haben. Ist
die Dauer des Projekts insgesamt zu lang, ist die einzige Mdglichkeit, dies zu andern, das Verkirzen
des kritischen Wegs.

# Um den kritischen Weg an- oder auszuschalten, klicken Sie auf Kritischen Weg anzeigen
im Karteireiter Gantt Werkzeuge. Aufgaben auf dem kritischen Weg werden rot
hervorgehoben.

Q Die Farbe, die den kritischen Weg anzeigt kdbnnen Sie im Eigenschaften Dialog &ndern. Mehr
dazu finden Sie unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein"”.

5
N

R

Meilensteine setzen

Ein Meilenstein (milestone) ist eine Aufgabe ohne Dauer. Er erscheint auf dem Gantt Diagramm als
Raute. Meilensteine werden allgemein verwendet, um wichtige Daten im Projektplan zu markieren,
oft sind es Schlusselereignisse oder Ziele. Sie kénnten zum Beispiel Meilensteine an Daten setzen,
an denen etwas fertig gestellt sein muss oder an denen Projektmeetings stattfinden.

&

Wie alle Aufgaben, kann auch ein Meilenstein mit anderen Aufgaben verlinkt werden. Im
Allgemeinen werden Meilensteine allerdings als fixe Daten verwendet und werden deshalb nicht
verlinkt.

Um einen Meilenstein einzufligen:
#» Erzeugen Sie eine Aufgabe und weisen ihr die Dauer 0 zu.
Um eine Aufgabe in einen Meilenstein zu konvertieren:
= Wabhlen Sie die Aufgabe aus und geben ihr die Dauer 0, oder
& \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt

Werkzeuge, um den Dialog Aufgabeninformation zu 6ffnen. Schalten Sie die Option ' Aufgabe
als Meilenstein' ein.

Um aus einem Meilenstein ein Aufgabe zu machen:
* Wahlen Sie den Meilenstein aus und geben ihm eine Dauer ungleich 0.

Stichtage setzen

Sie kdnnen einen Stichtag Marker zu jeder Aufgabe hinzufiigen. Dadurch werden die Gantt
Berechnungen, die MindView vornimmt, nicht berthrt. Es wird lediglich ein sichtbarer Marker als
Hinweis im Gantt Diagramm hinzugefugt.

= *
[ Produktion | & Tage R M

Wenn sich das Aufgabenende hinter die Stichtag Markierung verschiebt, erscheint ein Symbol
(verpasster Stichtag) in der Hinweisspalte der Gantt Gliederung.

+*
€ Produktion 6 Tage e B

Um einer Aufgabe einen Stichtag hinzuzufugen:
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# Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Im Feld Stichtag wahlen Sie das
Datum des Stichtags aus.

Um einen Stichtag von einer Aufgabe zu entfernen, 6ffnen Sie den Aufgabeninformation Dialog
erneut und entfernen die Markierung aus dem Stichtag Feld.

Prioritaten zuweisen
Sie kdnnen einer Aufgabe auf folgende Arten Prioritéten zuweisen:

# \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie im Feld Prioritat einen
Zahlenwert ein.

® Wahlen Sie die Aufgabe aus. Geben Sie im Aufgaben/Zeitleiste Dialog im Feld Prioritét
einen Zahlenwert ein.

Obwohl Prioritaten von 0 bis 1000 vergeben werden kénnen, kénnen Sie beliebige, eigene Skalen
verwenden, zum Beispiel 1 (fir héchste Prioritét) bis 10 (niedrigste Prioritét).

Grad der Fertigstellung eingeben

Sie kdnnen durch Eingabe eines Prozentwerts (%) anzeigen lassen, wie weit die Fertigstellung der
Aufgabe bereits fortgeschritten ist. Eine dickere Linie am Balken der Aufgabe zeigt diesen Status an.

e —

Sie kdnnen einen Prozentwert auf die folgenden Arten eingeben oder &ndern:

# \Wahlen Sie die Aufgabe aus und verwenden eines der Fertigstellen-Symbole

o == sz = woe im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

® Bewegen Sie den Mauszeiger an die linke Kante des Aufgabenbalkens (oder zum rechten
Ende der blauen Linie, falls bereits ein Prozentwert eingegeben wurde), bis sich die Anzeige in

diese +|J€§ andert und ziehen dann mit der Maus, bis die gewlinschte Fertigstellungs-Anzeige
erreicht ist.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéhlen Aufgabeninformation =2, um den
Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie einen Wert im Feld Fertig (%) aus.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Aufgaben/Zeitleiste Dialog einen Wert im Feld
fertig (%) aus.

Aufgabenbalken ausblenden

Beim Arbeiten mit groRen Projektplanen und entsprechend vielen Aufgaben wollen Sie evtl.
temporar einige der Aufgabenbalken im Gantt Diagramm ausblenden, um die Lesbarkeit des
Diagramms zu verbessern und die Konzentration auf bestimmte Bereiche des Projekts zu
erleichtern.

Um den Aufgabenbalken im Gantt Diagramm auszublenden:

» Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéahlen dann Aufgabeninformation “&, um den
entsprechenden Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf die Option Aufgabenbalken im Diagramm
ausblenden.

Die Aufgabe wird weiterhin in der Gantt Gliederung angezeigt, jedoch nicht mehr im Diagramm.

Deaktivieren einer Aufgabe

Wenn Sie eine Aufgabe im Projektplan belassen wollen, diese den Ablauf aber nicht mehr
beeinflussen soll, kdnnen Sie die Aufgabe deaktivieren. Das kann u.a. dann sinnvoll sein, wenn
bestimmte Aufgaben aus Budget- oder Stichtag-Grinden wegfallen missen, Sie diese aber im Blick
behalten wollen - fiir den Fall, dass sie spéater doch noch Teil des Projekts werden, weil zusétzliche
Ressourcen oder mehr zeit zur Verfligung steht.
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Deaktiviert (inaktiv) wird die Aufgabe bei der Berechnung des Ablaufs ignoriert, d.h. ihre

Datumswerte, die Dauer und alle zugewiesenen Ressourcen haben keinerlei Einfluss mehr auf
andere Aufgaben und den Projektplan.

Eine Aufgabe kann auf verschiedene Weise deaktiviert werden:

® Wahlen Sie die Aufgabe aus und klicken auf und klicken auf das Symbol Inaktive Aufgabe @
im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

# \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Aufgabeninformation E um den
gleichnamigen Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie dort auf die Option Inaktiv.

# Rechtsklicken Sie auf den Aufgabennamen in der Gantt Gliederung und wahlen Inaktive
Aufgabe aus dem Kontextmendi.

Um eine inaktive Aufgabe wieder zu aktivieren, wiederholen Sie einfach die obengenannte Aktion.

Inaktive Aufgaben sind durch ein spezielles Symbol @ in der Gantt Gliederung gekennzeichnet.
AuRBerdem erscheint der Aufgabenbalken im Gantt Diagramm in weif3

5@ Das Deaktivieren einer Summenaufgabe deaktiviert automatisch alle ihre Unteraufgaben.

@Seien Sie vorsichtig beim Deaktivieren von Aufgaben, die mit anderen Aufgaben verlinkt sind.
Besitzt die Aufgabe einen Nachfolger, wird dieser neu berechnet als wére die Aufgabe geldscht

worden, d.h. sie besitzt keinen Vorganger mehr. Wenn Sie sie dennoch verlinken wollen, miissen
Sie dies manuell tun.

MName der Aufgabe Dauer Start Ende -
1 | Thema 12 Tage | 09.03.2015 24,03.2015 3 ——
2 | Aufgabe 3Tage 09.03.2015 11.03.2015 s
3 | Aufgabe2 4Tage 12.03.2015 17.03.2015 A Y
4| Aufgabe3 5Tage 18032015 | 24032015 |

j,:l Mame der Aufgabe Dauer Start Ende

1 Thema 5 Tage 09.03.2015 13.03.2015 -
2 Lufgabe 1 3Tage 09.03.2015 11.03.2015
3le 4Tage | 12032015 | 17.032015
4 Aufgabe 3 5Tage 09.03.2015 13.03.2015

i) Name der Aufgabe Dauer Start Ende -—1 ﬂ o r Il ____—' Mm ' o r T _
1 Thema 8 Tage 09.03.2015 18.03.2015 B
2 Aufgabe 1 3 Tage 09.03.2015 11.03.2015 >]
3 | @ Aufgabe?2 4 Tage 12.03.2015 17.03.2015 [ |
4 Aufgabe 3 5 Tage 12.03.2015 18.03.2015 N

Anpassen der Anzeige des Gantt Diagramms

Mehr dazu erfahren Sie im Abschnitt "Anpassen des Gantt Diagramms" im Kapitel "Arbeiten in der
Gantt Ansicht".

Uberarbeiten eines Projektplans

Sie sollten Ihren Projektplan regelméaRig nach méglichen Konflikten und anderen Problemen
durchsehen um maglichst zeitnah entsprechende Anderungen vornehmen zu kénnen.

Stichtage checken

Hat irgendeine Aufgabe ihren Stichtag Uberschritten? Wenn dem so ist, sehen Sie das an den roten
Warnmarkierungen in der Spalte Hinweise:
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b
€ Produktion & Tage e

Um das Problem zu I6sen, missen Sie eventuell Aufgaben neu berechnen. Alternativ, wenn die
Verschiebung akzeptabel ist, kbnnen Sie auch die Deadline im Aufgabeninformation Dialog
(Doppelklick auf den Balken der Aufgabe) auf ein neues Datum setzen. Um die Deadline insgesamt
zu entfernen, deaktivieren Sie die Option Deadline im gleichnamigen Feld.

Checken des Projektendes
Lauft das Projekt nach Plan? Uberprifen Sie, ob das Ende-Datum des Projekts akzeptabel ist.

Wenn Sie ein Projekt von seinem Beginn aus planen, (siehe "Definieren der globalen
Projekteigenschaften"), errechnet MindView das Ende des Projekts automatisch auf der Basis der
Dauer der Aufgaben, den Beziehungen der Aufgaben und des Projektkalenders.

Sie kdnnen das Projektende auf verschiedene Weise Uberprifen:

® Schauen Sie auf das Ende der ersten Aufgabe im Projektplan an, entweder in der Gantt
Gliederung oder im Gantt Diagramm. Dies ist die "Ursprungs-Summenaufgabe”, die sich tiber
das ganze Projekt erstreckt.

Malerarbeiten 14 Tage 09.03.2015

# Schauen Sie auf die letzte Aufgabe des Projektplans, entweder in der Gantt Gliederung oder
im Gantt Diagramm.

Q Wenn der Balken der letzten Aufgabe im Gantt Diagramm nicht sichtbar ist, wahlen Sie
die Aufgabe in der Gantt Gliederung aus und klicken dann auf Gehe zur ausgewéhlten

Aufgabe E im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

& Wabhlen Sie Projekt | Projektinformation im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um das Start- und
Ende-Datum des Projekts insgesamt anzuzeigen.

Wenn das Ende zu spét erscheint und die Méglichkeiten in den folgenden Absétzen nicht
weiterhelfen kénnen, missen Sie eventuell einer oder mehreren Aufgaben mehr Ressourcen
zuweisen. Wenn Sie z.B. zwei statt einer Person fur eine Aufgabe einsetzen, sollte es mdglich sein,
deren Dauer zu halbieren.

Checken des Beginns eines Projekts

Wenn Aufgaben ohne Bedingungen spéter als erwartet starten, checken Sie das Datum des
Projektstarts (Projekt | Projektinformation im Karteireiter Gantt Werkzeuge).

Im folgenden Beispiel starten Aufgabel und Aufgabe 2 gleich zum Projektstart, so wie sie es sollten.
Allerdings hat Aufgabe 3 eine 'Muss starten am' Bedingung, die friiher als der Projektstart gesetzt
ist. Dadurch wird das Projekt effektiv Giber seinen offiziellen Projektstart hinaus ausgedehnt.
Dasselbe passiert, wenn ein Zeitversatz seinen Beginn vor den Projektstart schiebt.

Das Datum des Projektstarts wird des ungeachtet beibehalten, d.h. jede neue Aufgabe, die
hinzugefugt wird, startet voreingestellt zum Projektstart.

I T e o ]

ln‘ M| D |F [SiS rv D|F|8|5 rv D F|8 5
Projektplan P ——rr—

2 Aufgabe 1 e,

3 Aufgabe 2 ]

4 Aufgabe 3 m—l

B Aufgabe 4 [
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Checken der Beziehungen

Sind alle Links zwischen Aufgaben wirklich notwendig? Wenn Sie Beziehungen zwischen Aufgaben
entfernen, die sich nicht wirklich aufeinander beziehen, kdnnen Sie auf alle eventuellen "freien
Zeiten" zurtickgreifen, dabei die Projektdauer ggf. verkiirzen und die Flexibilitat erhéhen.

Alternativ kdnnen Sie auch Uberprifen, ob sich einige Aufgaben nicht Uberlappen kénnten, um
dadurch die Zeit fur das Gesamtprojekt zu verkirzen. Ist dies der Fall, geben Sie passende
Zeitversatz-Werte ein (siehe "Definieren eines Zeitversatzes" in "Arbeiten mit Links"). Eine andere
Maoglichkeit ist, einige der 'Finish to Start' Beziehungen entweder zu 'Finish to Finish' oder 'Start to
Start' Beziehungen zu machen, falls die Logik des Projektablaufs dies erlaubt.

Checken der Bedingungen
Wirken sich die Bedingungen wie erwartet aus? Durchsuchen Sie die Spalte Hinweise in der Gantt

Gliederung nach Aufgaben, die mit Bedingungen = Eversehen sind. Falls Sie den Bedingungen
bereits erlauternde Notizen hinzugefiigt haben, priifen Sie, ob die Grinde fir die Bedingung immer
noch stichhaltig sind. Durchsuchen Sie auch nach Aufgaben, die eine Bedingung aber keine Notiz
aufweisen: Wurde diese versehentlich gesetzt und stért deshalb eventuell den Plan.

Wurden die Aufgaben, denen Bedingungen zugewiesen wurden, wie erwartet eingebunden? Passen
sie in die logische Abfolge der Aufgaben daneben? Stellen Sie sicher, dass ihre Start- und Enddaten
weder zu frih noch zu spét gesetzt sind.

Suchen Sie nach unerwarteten Uberlappungen oder Leerzeiten (siehe weiter unten) bei verlinkten
Aufgaben: Oft wird dies durch eine starre Bedingung bei der einen oder anderen Aufgabe
verursacht, was Sie an einer entsprechenden Markierung in der Spalte Hinweise sehen kénnen.
Denken Sie allerdings daran, dass Uberlappungen und Leerzeiten auch durch spezifische Eingabe
begrindet sein kénnen. Die Anzeige in der Vorgénger Spalte in der Gantt Gliederung zeigt Ihnen, ob
definitiv Zeitversatz-Werte definiert wurden.

Da Bedingungen Links aul3er Kraft setzen kdnnen, kdnnen sie zu Konflikten fiihren, die als solche

durch dieses Symbol \p in der Spalte Hinweise angezeigt bekommen. Im folgenden Beispiel dauern
die finalen Anderungen langer als erwartet, die '"Muss enden am' Bedingung verhindert aber, dass
die 'Drucken' Aufgabe entsprechend verschoben wird. Das Ergebnis ist, dass mit dem Drucken
begonnen wird, noch bevor die finalen Anderungen abgeschlossen sind:

6 Finale Anderun... 28082015 | 09.09.2015 ' 1
7y Oncken 4Tage | 04002015 | 09.09.2015 R e

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Muss enden am 09.09.2015 hinzugefigt

Die Bedingung fir diese Aufgabe
aberschreibt die Aufgabenbeziehung.

Um dieses Problem zu |6sen, gehen Sie wie folgt vor (angenommen, dass Sie das Druckdatum
(Ende) auf den 9. September setzen bzw. dort behalten wollen):

# Doppelklicken Sie auf den Balken der 'Drucken’ Aufgabe, um den Aufgabeninformation Dialog
zu 6ffnen.

#» Entfernen Sie die starre Bedingung, indem Sie die entsprechende Option ausschalten und
wieder auf die voreingestellte 'So bald wie mdglich' Bedingung setzen. Der Link von "Finale
Anderungen” bestimmt jetzt (wieder) das Druckdatum.

» Wahlen Sie im Feld Stichtag den 09.09.2015 um einen Stichtag-Marker auf die 'Drucken'’
Aufgabe zu setzen und damit auf das notwendige Ende-Datum hinzuweisen. Der Stichtag-
Marker ist lediglich eine Markierung: Dadurch wird keinerlei Bedingung oder dhnliches gesetzt.
Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieRen.

# Verkiirzen Sie die Zeit fir die finalen Anderungen (oder fiir eine der Vorgangeraufgaben), zum
Beispiel, indem Sie der Aufgabe mehr Personen zuweisen, sodass das Drucken zur oder vor
der Deadline abgeschlossen ist.

6 Finale &nderun... | 4 Tage 28082015 | 02.09.2015 R

7 Drucken 4 Tage 03.08.2015 08.08.2015 R R
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Suchen nach Licken

Gibt es irgendwelche noch Liicken (Leerzeiten), die man mit Aufgaben fillen kdnnte? Licken
koénnen unter anderem entstehen, wenn einer Aufgabe starre Bedingungen zugewiesen wurden. Die
Vorgéngeraufgabe endet friiher, dadurch entsteht eine Liicke. Diese kann nun nicht geschlossen
werden, weil die nachfolgende Aufgabe nachriicken kann, weil die durch eine starre Bedingung
fixiert ist.

ln Name der Aufg... J22.Aua 15 31. Aug 15 7. Sep 15 14, Sep 15 |

MDMDF“NMDMDFH“MDMDF“.“MDMDF““

Broschiiren —

2 Schreiben |

3 Design |:}1

4 Oberpriifen \:}1

5 Korrektur I]

[ Papier zum D... [ | i

| T OER Drucken ﬁ |

Er Aufgabe wurde eine Bedingung
Muss enden am 20.09.2015 hinzugefigt Versatz

Um solche Probleme zu vermeiden bzw. zu I6sen und die Leerzeit zu nutzen, entfernen Sie die
starre Bedingung und ersetzen sie durch die voreingestellte 'So bald wie mdglich'.

Checken des Kritischen Wegs

Gibt es Aufgaben im kritischen Weg, die dort nichts zu suchen haben? Eine Aufgabe befindet sich
im kritischen Weg, wenn er sich direkt auf das Ende des Gesamtprojekts auswirkt. Das Entfernen
einer Aufgabe vom kritischen Weg verkirzt die Dauer des Gesamtprojekts.

=

» Wabhlen Sie Kritischen Weg anzeigen :, um die Aufgaben im kritischen Web rot
hervorgehoben darzustellen.

24 Aug15 3. Augi15 __ _ [7.8epts 14

ln mE Hex 4 Bim D | F NN r A; u D | F NN m 1 D|F u“
1 Ranschiiren /E\]

| 2 Schreiben |

3 Design ;

4 Uberprifen |

| 5 Korrektur

6 Papier zum D...

o e | g

In unserem Beispiel befindet sich die Aufgabe 'Papier zum Drucker' auf dem kritischen Weg, aber
tatsachlich kdnnte diese Aufgabe auch parallel zu den anderen Aufgaben durchgefuhrt werden. Die
'drucken’ Aufgabe reicht Uber den Stichtag hinaus (griner Pfeil), sichtbar am roten
Ausrufungszeichen. Das Herausnehmen dieser Aufgabe aus dem kritischen Weg reduziert die
Gesamtdauer des Projekts und fiihrt dazu, dass das Drucken bis zum Stichtag abgeschlossen sein
kann:
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ln Name der Aufg... | 4 A“g 15 31. Aug 15 EEP 15 14 Sep 15
'|'

M| D M M A M (DM

Broschiiren

Schreiben |

Design

Korrektur
Papier zum D... e

Drucken [ 1l I

1
2
3
4 Uberpriifen
5
6
T

Das Umdefinieren einer 'Ende - Anfang'-Beziehung in eine vom Typ 'Ende - Ende' oder 'Anfang -
Anfang' ist eine gangige Methode, die Aufgabe aus dem kritischen Weg zu nehmen.

Filtern von Aufgaben

Eine gute Methode, ein Projekt zu Uberarbeiten, ist die, die Aufgaben nach bestimmten Kriterien zu
filtern. Mehr dazu, wie man einen Filter setzt, finden Sie unter "Eiltern einer Mind Map".

Mit Hilfe der Filterfunktion kénnen Sie zum Beispiel nur die Aufgaben anzeigen, die ein bestimmtes
Start- oder Ende-Datum haben, eine bestimmte Dauer, den gleichen Stichtag, identische
Bedingungen, Prioritdten oder Grad der Fertigstellung. Sie kénnen das Projekt auch so filtern, dass
nur Aufgaben angezeigt werden, die bestimmte Ressourcen enthalten. Sie kénnen auch die
Hervorheben-Funktion verwenden, um die Aufgaben hervorzuheben, die den Filterkriterien
entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Der Parameter Gesamte Pufferzeit erlaubt das ausschlie3liche Anzeigen von Aufgaben, die sich
auf dem kritischen Weg befinden (indem man einen Nullwert spezifiziert), oder Aufgaben, die den
gleiche Pufferzeit aufweisen. Mit anderen Worten: Die verlangert oder verschoben werden kénnen,
ohne dass dies das Ende des Projekts berthrt. Ein Beispiel: Die Bedingung "Gesamte Pufferzeit
groRer als 4" wirde nur die Aufgaben anzeigen, die um 5 oder mehr Tage verschoben werden
kdnnen, ohne dass dies Auswirkungen auf das Ende-Datum des Projekts hat. Das kann sehr
hilfreich sein, wenn die Ressourcen-Zuweisung optimiert werden soll, indem man Ressourcen von
Aufgaben mit groRerem Puffer abzieht und sie kritischeren Aufgaben zuweist.

Triies B e

= * =g

Bedingung hinzufigen  Bedingung laschen  Alles laschen Impart Export

Mame des Filters:  GantkFilter

Und/Oder Eigemschaft Bedingung Wert

= eterse 4 7age

Projektberichte erstellen

Wenn Sie in der Gantt Ansicht arbeiten, kdnnen Sie eine Reihe von HTML Berichte lhres
Prolektplans generieren, z.B. Kurzberichte, den Status der Aufgaben, Auslastung der Ressourcen
und so weiter.

Klicken Sie auf den Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Waébhlen Sie Projektberichte.

# Wahlen Sie einen Zielordner und einen Dateinamen fiir die Berichte aus.
Damit wird die Bericht-Datei in lhrem Internetbrowser gedffnet.

L
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'Q'Sie kénnen Projektberichte auch aufrufen, indem Sie Datei | Export wahlen und dort
Projektberichte.

# Navigieren Sie durch die Optionen in der leiste links, um den zugehd&rigen Bericht rechts im
Dialog zu sehen.

Markteinfiihrung eines Produkts

0 Summensufyaben Untersufgaben  Status der Fermigstellung und Anzahl der benctigten Arbalrstage L
= ui cance
Marksginfshrung enes Produkis =2

. rau
— 5 "
[ — o
K
+ Einstellungen
;

D Aulgebenname Diawer Sinm Ende Fessoucen % Fertigmeliung
1 Planung 11 Tage T
11T

Viele dieser Berichte sind interaktiv und erlauben ein Wechseln vom einen zum anderen. Zum
Beispiel hat - in vielen Berichten - das Anklicken einer Summenaufgabe im oberen Teil des Fensters
zur Folge, dass alle zugehérigen Unteraufgaben im unteren Teil angezeigt werden. Vergleichbar
fuhrt das Anklicken der Aufgaben ID im unteren Teil zum Offnen der Aufgabenliste - die betreffende
Aufgabe ist dort markiert.

Sie kdnnen die Zuriick-Schaltflache des Browsers verwenden, um jederzeit zum letzten Bericht
zurickzukehren.

Die meisten Berichte sind selbsterklarend. Die folgenden Anmerkungen kénnten trotzdem sinnvoll
sein:

# Der Bericht Uberfallige Aufgaben setzt voraus, dass die Daten bzgl. des Grades der
Fertigstellung (%) auf dem neusten Stand sind. Informationen zum Eingeben von
entsprechenden Werten finden Sie unter "Erweitern eines Projektplans”.

Eine Aufgabe wird als im Zeitplan befindlich betrachtet, wenn sie als 100% fertig gestellt
markiert ist oder wenn sie sich zwar noch in Bearbeitung befindet, aber als bis zum heutigen
Datum fertiggestellt markiert ist. Andernfalls ist sie tGberfallig, und zwar um die Anzahl von
Tagen zwischen dem Datum ihrer Fertigstellung und heute. Eine Aufgabe in Bearbeitung gilt
auch dann als uberféllig, wenn sie einen Stichtag hat, der friher als heute ist.

& Der Bericht Tage mit mehreren Aufgaben listet alle Ressourcen auf, die gleichzeitig mehr als
einer Aufgabe zugewiesen wurden. Fir jeden Tag dieser Zeitspanne werden Details der
verschiedenen Aufgaben angezeigt, denen sie zugewiesen wurde.

# Die Berichte Ressourcen-Arbeitsauslastung und Ressourcen-Verantwortlichkeit zeigen
fur jede Ressource die Anzahl von Stunden fiir die Fertigstellung der Aufgaben, denen sie
zugewiesen wurden, die Anzahl von Stunden, die entsprechend ihrem Projekt- und
Ressourcenkalender zur Verfiigung stehen sowie die Differenz zwischen beiden. Der
Arbeitsauslastung-Index oben in diesem Bericht gibt ein MaR fiir die Uberlastung einer
Ressource an, wenn deren Anzahl verfigbarer Stunden kleiner als die der benétigten Stunden
ist. Der Verantwortlichkeit-Bericht zeigt au3erdem die Anzahl der Uiberfalligen Aufgaben an.

Exportieren eines Projektplans

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, stehen lhnen alle Exportmethoden zur Verfugung. Fur
Projektplane besonders wichtig sind die folgenden:

Projektberichte: Mit der Wahl dieser Option im Karteireiter Gantt Werkzeuge kdnnen Sie
verschiedene HTML Berichte erstellen, zum Beispiel fir Hauptaufgaben, Kritische Aufgaben,
Aufgaben in Bearbeitung und so weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Projektberichte erstellen”.

Export als HTML: Die Wahl dieses Exports ist nur zuganglich, wenn Sie das Projekt momentan in
einer anderen als der Gantt Ansicht betrachten. Es wird dann eine Standard Website auf Basis des
Projekts erzeugt. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als HTML".
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Export zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste: Dieser Export speichert Ihren Projektplan als Reihe
von Aufgaben im Outlook Ordner lhrer Wahl. Mehr Informationen dazu finden Sie unter "Exportieren
zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste”.

Export zu Microsoft Project: Mit diesem Export kdnnen Sie die erweiterten Projektmanagement
Funktionen in Microsoft Project verwenden, um lhr Projekt weiter zu entwickeln. Mehr dazu finden
Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project".

Export zu XML: Hiermit exportieren Sie |hr Projekt in zwei XML Formaten, namlich MindView XML
und Microsoft Project XML. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als XML".

Drucken eines Projektplans

[
E! Sie kdnnen einen Projektplan auf die gleiche Weise ausdrucken, wie Sie dies in den Map
Ansichten tun.

MindView erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Projektplanen
sehr nitzlich sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer gréReren Anzahl Blatter
nebeneinander ein "projektplangerechter”, grof3er Ausdruck erfolgen.

Mehr zum Thema Drucken finden Sie unter "Drucken einer Mind Map".
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Rechtschreibung

Arbeiten mit der Rechtschreibprifung
ABC

\/ MindView erlaubt das Auffinden und Korrigieren von Rechtschreibfehlern im kompletten
Dokument oder in einem ausgewahlten Element. Die MindView Rechtschreibprifung kann falsch
geschriebene Worter erkennen und haufige Fehler automatisch korrigieren. Dies ist in folgenden
Elementen moglich:

s Zweigbezeichnungen
s Kommentare

& Notizen

e Texteditor Objekte

» Objektnamen

Die Rechtschreibprufung priuft anhand von eingebauten Lexika, kann aber auch Anwender-Lexika
verwenden, um zu entscheiden, ob ein Wort falsch oder richtig geschrieben ist. In diesen Anwender-
Lexika kdnnen Sie Worter hinzufligen, ersetzen oder I6schen.

Die Rechtschreibprufung arbeitet zusatzlich mit einer Autokorrektur-Liste, die gangige Fehler
automatisch korrigiert. Auch hier kdnnen Sie Worter bzw. Wortpaare hinzufiigen, ersetzen oder
I6schen.

AuRerdem erméglicht die Rechtschreibprifung, Dokumente in verschiedenen Sprachen zu prifen,
u. a. in amerikanischen und britischen Englisch, Franzésisch, Deutsch, Italienisch, Spanisch,
Hollandisch und Déanisch.

Rechtschreibpriufung bei der Eingabe

Voreingestellt prift MindView den Text direkt bei der Eingabe auf Fehler; diese werden rot
unterstrichen dargestellt.

Sie kdnnen das falsch geschriebene Wort direkt korrigieren, indem Sie es mit der rechten Maustaste
anklicken.

Dadurch wird ein Kontextmeni gedffnet, in dem Sie aus folgenden Méglichkeiten wahlen kdnnen:
& Korrekturen

Hier kbnnen Sie aus den aufgelisteten Vorschlagen auswéhlen; das Wort wird dann durch das
gewahlte Wort ersetzt.

= Alleignorieren

Wabhlen Sie diese Option, um das aktuell ausgewahlte Wort bzw. seine Schreibweise zu
ignorieren - und zwar Uberall dort, wo es im aktuellen Dokument sowie in anderen
Dokumenten vorkommt, die wahrend der aktuellen MindView-Sitzung ge6ffnet werden.

e Hinzuflgen

Wabhlen Sie diese Option, um das aktuell ausgewahlte Wort Ihrem voreingestellten Anwender-
Lexikon hinzuzufuigen. Dadurch wird das Wort automatisch vom "falsch geschriebenen" zum
richtigen, gultigen Begriff. Mehr zum Thema Anwender-Lexika finden Sie unter
"Rechtschreibprifung Optionen".

& Autokorrektur

Hier kdnnen Sie ein Wort aus der Liste der Vorschlage auswahlen. AuRerdem werden das
falsch geschriebene Wort und die dazu gehdérende Korrektur in die Autokorrektur-Liste
aufgenommen. Das bedeutet, dass das falsch geschriebene Wort, wo immer es in Zukunft
auftaucht, automatisch durch die gewahlte Korrektur ersetzt wird. Mehr tber die Autokorrektur-
Liste finden Sie unter "Rechtschreibprifung Optionen".

® Rechtschreib...(prifung)
Offnet einen Dialog, in dem Sie das komplette, aktuelle Objekt priifen kénnen.
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Rechtschreibprifung eines Dokuments
#» Wabhlen Sie Uberprifen | Priifen | Rechtschreibpriifung Dokument oder driicken Sie F7.
ABC

\/ MindView durchsucht jetzt das Dokument, indem es Zweigbezeichnungen, Kommentare,
Notizen und Texteditor Objekte auf Rechtschreibfehler hin abcheckt. Wird ein Rechtschreibfehler in
einem dieser Elemente gefunden, wird das Element ausgewéhlt und der Rechtschreibdialog wird
geoffnet.

Rechtschreibung

Micht im Lexikon:
e ist falsch # | Jetztignorieren
Immer ignorieren
Hinzufiigen
Vorschldge:

Andern

Immer Andern

HE

Autokorrektur

Sprache des Lexikons: German ']

Optionen... ] Abbrechen

L= .~

Das obere Feld zeigt den Textinhalt des Elements, wobei das erste, falsch geschriebene Wort
markiert erscheint. Das untere Feld zeigt die Vorschlage an, die das falsch geschriebene, markierte
Wort ersetzen kdnnten.

Sie kénnen aus folgenden Optionen wahlen:
e Jetztignorieren
Ignoriert das aktuell markierte Wort bzw. akzeptiert es ohne Veranderung.
® Immer ignorieren

Ignoriert das aktuell markierte Wort bzw. akzeptiert es ohne Veranderung sowie alle
identischen Worter, die im aktuellen Dokument oder in anderen Dokumenten vorkommen, die
in der aktuellen MindView-Sitzung ged6ffnet werden.

® Hinzufigen
Fugt das markierte Wort dem voreingestellten Anwender-Lexikon hinzu.
 Andern

Wenn Sie das falsch geschriebene Wort im oberen Feld editiert (korrigiert)haben, wird diese
editierte Version des Wortes tibernommen. Wurde nichts editiert, wird das Wort durch den
Vorschlag ersetzt, der im unteren Feld aktuell markiert ist. Dabei wird das Wort nur hier
korrigiert. Sollen alle identischen Warter ersetzt werden, wahlen Sie Immer &ndern.

# |Immer andern

Wenn Sie das falsch geschriebene Wort im oberen Feld editiert (korrigiert) haben, wird diese
editierte Version des Wortes Gibernommen. Wurde nichts editiert, wird das Wort durch den
Vorschlag ersetzt, der im unteren Feld aktuell markiert ist. Dabei wird das betreffende, falsch
geschriebene Wort tberall dort, wo es im Dokument vorkommt, ersetzt.
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& Autokorrektur

Hiermit wird das falsch geschriebene Wort durch den markierten Vorschlag im unteren Feld
ersetzt. AuRerdem wird die Ersetzung in die Autokorrektur-Liste eingetragen, sodass dieses
Wort in Zukunft automatisch korrigiert wird.

® Sprache des Lexikons

Hier kdnnen Sie eine andere Sprache wahlen, in der die Rechtschreibprifung des Dokuments
durchgefiihrt werden soll.

e Optionen
Dadurch wird der Dialog "Rechtschreibprifung Optionen" gedéffnet, in dem Sie einstellen

kénnen, wie die Rechtschreibprifung durchgefuhrt werden soll. Mehr zu diesem Thema
erfahren Sie unter "Rechtschreibprifung Optionen".

Rechtschreibprifung des aktuell ausgewéhlten Elements

#» Wahlen Sie Uberprifen | Prifen | Rechtschreibprifung Auswahl oder driicken Sie Strg +
F7.

ABC

V’ MindView sucht jetzt im ausgewéahlten Element nach Rechtschreibfehler. Wird ein Fehler
erkannt, zeigt MindView den Bereich mit dem Fehler an, wobei der Fehler ausgewahlt erscheint.
AuRerdem wird der Rechtschreibdialog (weiter oben beschrieben) gedffnet.
Andere Sprache wahlen

» Wahlen Sie Uberprifen | Prifen | Sprache und wahlen dann das Woérterbuch in der Sprache,
in der Sie das Dokument prifen wollen.

i Sprache Iﬁﬂ

Altuelle Sprache:

[ Germnar - ]

| ok || abbrechen |

L.

Rechtschreibprifung Optionen
s\B(;
V|i| Dieser Dialog enthéalt die verschiedenen Einstellmdglichkeiten fir die Rechtschreibpriifung.
Sie kdnnen darauf auf verschiedene Weise zugreifen:
e Indem Sie Uberpriifen | Priifen | Rechtschreibung... wahlen.
# [Indem Sie Optionen im Dialog Rechtschreibung wéahlen.
# [ndem Sie auf den Karteireiter Datei klicken und dann Optionen und dort Priifen wéhlen.
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[ Rechtschreibprifung - Optionen: @ﬁ

+ | Priifung direkt bei Texteingabe

Worter in GROSSBEUCHTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Phonetische Vaorschldoe (nur Englisch)
Typografische Vorschlage
Grofi-fKeinschreibung

GroBbuchstaben behalten Akzent

< S S 1] 1] S

<)

Autokorrektur
DOppelte GRobschreibung korrigieren
Erster Buchstabe im Satz immer Grof

< (&

|Aub:uknrrekt|.|r Optionen |

| Anwender Lexika. .. |

Voreingestellte Sprache:

| German - |

Ok ] | Abbrechen |

Prafung direkt bei Texteingabe: Ist diese Option ausgeschaltet, werden falsch geschriebene
Worter nicht direkt bei der Eingabe rot unterstrichen. Sie kdnnen die Rechtschreibpriifung aber
jederzeit spater durchfuhren.

Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Worter, die
ausschlief3lich aus Grol3buchstaben bestehen, bei der Rechtschreibprifung ignoriert. Das kann u. a.
dann sinnvoll sein, wenn Sie viele Abkiirzungen verwenden.

Wdrter mit Zahlen ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Worter, die Zahlen enthalten,
bei der Rechtschreibpriifung ignoriert. Das kann u. a. dann sinnvoll sein, wenn Ihr Dokument viele
Worter oder Symbole mit Nummern enthalt, z.B. Q4.

Internet- und Dateiadressen ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Worter, die als
Name einer Internet Domain, als URL oder als E-Mail Adresse identifiziert werden, bei der
Rechtschreibprifung ignoriert.

Phonetische Vorschlage (nur Englisch): Ist diese Option eingeschaltet, werden Vorschlage
aufgrund der phonetischen Ahnlichkeit vom falsch geschriebenen Wort zum Vorschlag gemacht.
Diese Option funktioniert nur bei der englischen Rechtschreibprufung.

Typografische Vorschlage: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Dabei werden Vorschlage
aufgrund ihrer "Buchstaben-Ahnlichkeit" zum falsch geschriebenen Wort gemacht. Anmerkung:
Wenn beide Optionen (phonetisch und typografisch) ausgeschaltet sind, werden keine Vorschlage
gemacht.

Grol3-/Kleinschreibung: Ist diese Option eingeschaltet, wird bei der Rechtschreibpriifung zwischen
Grol3- und Kleinschreibung unterschieden. Das Wort "europa” zum Beispiel wiirde als falsch
gewertet. ist die Option ausgeschaltet, werden sowohl "Europa" als auch "europa" als richtig
gewertet.

GrofRRbuchstaben behalten Akzent: Ist diese Option eingeschaltet, wird die Rechtschreibprifung
jedes Wort monieren, das mit einem Grof3buchstaben ohne Akzent beginnt, der einen Akzent haben
sollte.

Autokorrektur: Ist diese Option ausgeschaltet, wird ein falsch geschriebenes Wort nicht
automatisch ersetzt, selbst wenn es dafiir einen Eintrag in der Autokorrektur-Liste gibt.
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DOppelte GRoRRschreibung korrigieren: Wenn Sie am Anfang eines Wortes zwei Buchstaben
grol3 schreiben, andert diese Option den zweiten Buchstaben automatisch in einen Kleinbuchstaben.
Das Wort "EUropa" wirde z.B. automatisch zu "Europa" korrigiert.

Erster Buchstabe im Satz immer Grof3: Konvertiert automatisch den ersten Buchstaben eines
Satzes in einen GrofRbuchstaben.

Sie kdnnen auBerdem auf Autokorrektur Optionen oder Anwender Lexika klicken, um die
entsprechenden Dialoge zu 6ffnen. Diese werden weiter unten genauer beschrieben.

Voreingestellte Sprache: Hier kdnnen Sie die Sprache einstellen, in der die Rechtschreibpriifung
fur Ihr Dokument durchgefiihrt werden soll.

Arbeiten mit der Autokorrektur Liste

Diese Liste enthalt alle falsch geschriebenen Wérter, die Sie bereits per Autokorrektur-Option (weiter
oben beschrieben) korrigiert haben. In jeder Zeile sehen Sie links in der 'Ersetzen'-Spalte das falsch
geschriebene Wort; rechts daneben in der Spalte "Durch" den zugehdrigen Vorschlag.

r |
Automatische Korrektur: (German) [th
Ersetzen: Durch:
|
abeiten arbeiten -
abnachung abmachung R |
abs abt
adnere andere
adneren anderen
adneres anderes
adners anders
Aksessair Accessoire
aler aller
allg anm -
Hinzufiigen Lischen
Ok ] [ Abbrechen

Falls Sie in verschiedenen Sprachen arbeiten, besitzt jede Sprache eine eigene Autokorrektur Liste.
Sie kdnnen die Autokorrektur Liste auf verschiedene Weise editieren:

# Geben Sie ein falsch geschriebenes Wort in das leere Feld links (Ersetzen) ein, dann rechts
daneben das korrigierte Wort (Durch). Dann klicken Sie auf Hinzufligen.

# Sie andern die Korrektur eines falsch geschriebenen Wortes, indem Sie dieses in der Liste
auswahlen und im Feld "Durch" eine neue Korrektur eingeben. Dann klicken Sie auf Ersetzen.

# Sie l6schen ein Wortpaar, indem Sie es in der Liste auswéhlen und dann auf Loschen klicken.

Arbeiten mit Anwender Lexika

Dieser Dialog enthdlt eine Liste aller Anwenderlexika sowie einige Buttons, um diese Lexika
anzupassen.
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P

Anwender Lexika

Liste der Lexika:

Editieren

Voreingestellt

Kompletter Pfad: Hinzufuigen

: users'peter\appdatalroaming matchware yming Entfernen

HHEL g

[ OK ] [ Abbrechen

Anwenderlexika enthalten alle Warter, welche die Rechtschreibpriifung als falsch/unbekannt
gewertet hat, die Sie jedoch wéhrend der Rechtschreibprifung durch Klick auf "Hinzufigen" als
gultig/richtig definiert haben. Dadurch wird dieses Wort nicht mehr von der Rechtschreibprifung
beanstandet.

Im Dialog Anwender Lexika kénnen Sie:

® jedes Anwender Lexikon &ndern, indem Sie es anklicken und dann auf Editieren klicken. Sie
kdnnen jetzt neue Worter hinzufligen oder vorhandene ldschen.

& eines der Anwender Lexika als Standard definieren, indem Sie es auswahlen und dann auf den
Button Voreingestellt klicken. Dadurch wird jedes Wort, das Sie wahrend der
Rechtschreibprifung als gultig definieren, indem Sie auf "Hinzuftigen" klicken, in dieses
Anwenderlexikon aufgenommen.

e mit Klick auf Neu ein neues Anwenderlexikon erzeugen.
# mit Klick auf Hinzufligen ein neues Anwenderlexikon hinzufligen.
# mit Klick auf Entfernen ein vorhandenes Anwenderlexikon entfernen.
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Exportieren

Ubersicht

MindView kann Mind Maps in viele verschiedene Formate exportieren, z.B. als Microsoft® Word,
Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, Microsoft® Outlook und Microsoft® Project. Sie kdnnen
auf3erdem als HTML oder XML, als PDF oder RTF Dokument exportieren.

Diese Exportoptionen ermdglichen lhnen, das Brainstorming in MindView durchzuftihren, die
Struktur aufzubauen sowie samtliche Materialien zu sammeln. Danach exportieren Sie das Projekt
ins gewlnschte Format und bearbeiten es dort ggf. nach. Auf diese Weise haben Sie von vornherein
ein professionell aussehendes Dokument, das Sie mit entsprechenden Programmen
weiterbearbeiten kénnen, z.B. FrontPage® (fir HTML Export), Microsoft® Word, Microsoft®
PowerPoint, Microsoft® Excel oder Microsoft® Project.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in der jeweiligen Anwendung (Word, PowerPoint,
Excel, Outlook oder Project) daran gearbeitet, haben Sie die Méglichkeit, es - falls nétig - wieder in
MindView zu importieren, wobei so viel wie moglich an Struktur und Inhalt erhalten bleibt. Aul3erdem
werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout der originalen Mind Map so gut wie mdglich
beibehalten. Mehr zum Thema Importieren von Dokumenten in MindView finden Sie unter "Import".

Die Exportoptionen in MindView werden in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.

Zusatzliche Ordner

> Wenn Sie Ihr Dokument in einem der verfugbaren Formate exportieren, bindet MindView
automatisch alle darin verwendeten Dateien mit ein und verweist auf die eingebundenen Dateien.

Wenn Sie allerdings eine spezielle Ordnerstruktur fiir lhre im Dokument verwendeten externen
Dateien erzeugt haben, kénnen Sie diese beim Export als HTML oder beim Packen des Dokuments
auch beibehalten, indem Sie eine Liste von Ordnern angeben, die beim Export oder in die gepackte
Map eingebunden werden sollen. Sie kénnen dabei wie folgt vorgehen:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Info | Zuséatzliche Ordner, um den folgenden Dialog zu 6ffnen:

¥ "

B Zusatzliche Ordner (P |

C:\Users\Peter\Desktop\2014_07_05 Hinzufiigen

Ordner, die im Dokument verwendet werden:
C:\Users\Peter\Desktop Hin

=
P +

]
T

oK J I Abbrechen
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# Klicken Sie auf den Hinzufligen Button und wahlen den ersten Ordner aus, der eingebunden
werden soll.

#» Wiederholen Sie das fur alle weiteren Ordner, die eingebunden werden sollen.

Denken Sie daran, dass Sie den Dialog vergré3ern kénnen, indem Sie ihn entsprechend an einer
seiner Ecken ziehen, falls die Pfade nicht vollstandig sichtbar sind.

In der exportierten Version lhres Dokuments werden damit alle Verweise zu externen Dateien
automatisch auf den richtigen Ordner zeigen.

Exportieren zu Microsoft Word

Mit Hilfe dieses Exports wird Ihre Mind Map als Microsoft® Word-Dokument gespeichert.
Wenn Sie die Mind Map zum Beispiel verwendet haben, um die Struktur eines Berichts festzulegen,
erhalten Sie mit Hilfe dieses Exports einen fertigen Entwurf als Word-Dokument, den Sie in Word
selbst mit Inhalt fillen kénnen.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in Word daran gearbeitet, haben Sie die Mdglichkeit,
es - falls noétig - wieder in MindView zu importieren, wobei so viel wie mdglich an Struktur und Inhalt
erhalten bleibt. AuBerdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout der originalen Mind

Map so gut wie mdglich beibehalten. Mehr zum Thema finden Sie unter "Import von Microsoft Word".

@ Sie miussen Microsoft Word nicht auf lhrem Computer installiert haben, um mit diesem Export
arbeiten zu kénnen. Allerdings bendétigen Sie bei Betriebssystemen vor Windows 7 Word 2007 oder
neuer, um das exportierte Dokument ansehen zu kénnen. Wenn Sie mit einer alteren Version von
Word arbeiten, kdnnen Sie das kostenlose Microsoft Office Compatibility Pack verwenden (kostenlos
zum Download auf der Microsoft-Site). Mit Windows 7 kdnnen Sie die docx-Dateien direkt in dem in
Windows voreingestellten Editor 6ffnen, ohne Word installiert zu haben. Allerdings werden dabei
evtl. einige der weiterfilhrenden Features nicht unterstiitzt/angezeigt.

Jeder Zweig wird als Uberschrift eines Absatzes exportiert, wobei die Ebene des Zweigs durch die
Art der Uberschrift angezeigt wird, d.h. Uberschrift 1 fiir Hauptzweige, Uberschrift 2 fiir Unterzweige,
Uberschrift 3 fiir deren Unterzweige ... und so weiter. Die Uberschriften werden dabei hierarchisch
nummeriert (falls Sie diese Option nicht beim Erweiterten Export ausschalten). Angehangte Objekte
und eingefiigte Elemente werden nach der Uberschrift aufgelistet.

5‘? Microsoft Word unterstiitzt nur 9 Ebenen von Uberschriften, deshalb werden Zweige in
MindView, die héher als in Ebene 9 platziert sind, beim Export in Ebene 9 platziert.

Voreingestellt bindet MindView ein Ubersichtsbild der Map automatisch auf der ersten Seite des
Dokuments ein, gefolgt vom Inhaltsverzeichnis.

Q Wenn Sie bei der Arbeit in Microsoft Word neue Uberschriften hinzufiigen, kénnen Sie das
Inhaltsverzeichnis updaten, indem Sie es rechtsklicken und 'Felder aktualisieren' aus dem
Kontextmenu wahlen. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis nicht brauchen, klicken Sie es an und
driicken die 'Entf'(ernen)-Taste.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschliel3en, indem Sie die Option
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden W

@ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsfliche angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.
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Export Modi
Beim Export kénnen Sie zwischen zwei Methoden wahlen:
# Schnellexport

Die Schnellexport-Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw. die
zuletzt gewéhlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

® Erweiterter Export

Die Methode 'Erweiterter Export' erlaubt die Auswahl einer Vorlage fur das Word-Dokument.
Sie kdnnen aulRerdem definieren, welche Element-Typen der Map Uberhaupt exportiert werden
und wie sie behandelt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kdénnen so beim nachsten HTML-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch
missen Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in
der Map vorgenommen haben) wieder neu einstellen.

@ Beim Export einer Mind Map als Word-Dokument setzt MindView Textmarken im Word-
Dokument, um die verschiedenen, ggf. zu re-importierenden Elemente festzuhalten. Bitte achten Sie
darauf, diese Textmarken nicht versehentlich zu I6schen (sie sind voreingestellt unsichtbar). Sie
kénnen sie (wahrend der Arbeit) anzeigen, indem Sie in Word den Erweiterte Optionen-Dialog und
dort die Option 'Textmarken' anklicken.

Entsprechungen von MindView- und Word-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, in welcher Form MindView die integrierten Elemente der Map sowie
angehangte Objekte in Microsoft Word exportiert:

MindView Element Exportiert nach Word als

Zweigname Uberschrift der entsprechenden Ebene mit hierarchischer
Nummerierung

(voreingestellt 3 Ebenen)

Die hierarchische Nummerierung kann im Erweiterten Export
ausgeschaltet werden.

Texteditor Objekt Eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift.

Einige Formatatattribute kdnnen evtl. nicht zu Word exportiert
werden. In diesem Fall stellen Sie bitte sicher, dass Sie den
Text unformatiert exportieren

Zweigbild Eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift

Verbundenes Bild & \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefiigt unter der
Zweig-Uberschrift

» Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht

exportiert
Kommentar Eingeflgt als verbundenes Bild
Notiz Eingefiigt als Word-Kommentar unter der Zweig-Uberschrift

Zweigverbindung

Eingeflgt als Kreuzreferenz, voreingestellt von der Uberschrift
des Start-Zweigs, auf die Uberschrift des End-Zweig zeigend

MindView Objekt

Exportiert nach Word als

Textdatei Hyperlink

Bilddatei Bild, eingefiigt ins Word-Dokument.
Im Erweiterten Export kbnnen Sie stattdessen auswahlen, dass
die Datei als Hyperlink eingefiigt wird.

Videodatei Hyperlink
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Sounddatei Hyperlink
Hyperlink Hyperlink
Flash-Datei Hyperlink

Arbeiten mit dem Schnellexport

:a-
}
5

.

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wahlen Sie Export | Microsoft Word | Schnellexport.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Definieren Sie Ordner und Dateinamen fiir das neu zu erzeugende Word-Dokument im
'Speichern unter'-Dialog.

MindView startet damit den Export der Mind Map als neues Dokument in Microsoft Word und
informiert Sie, wenn der Export erfolgreich abgeschlossen wurde.

Klicken Sie auf OK in diesem Dialog, um das Dokument in Word zu &ffnen.

Word zeigt dann die folgende Meldung an, die besagt, dass das Inhaltsverzeichnis neu
erzeugt.

]

Micrasoft Office Ward |

I Dieses Dokument enthélt Felder, die moghidherweise auf andere Dateien verweisen, Machten Sie die Felder in diesem Dokument aktualsieren?

) [t ]

Klicken Sie auf OK, um das Inhaltsverzeichnis neu zu erzeugen.

Damit konnen Sie in lhrem Word-Dokument arbeiten.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export

}
S
W

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Waéhlen Sie Export | Microsoft Word | Erweiterter Export.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewinschte Map aus und klicken OK.

Waébhlen Sie im Karteireiter Vorlagen des Dialogs 'Erweiterter Microsoft Word Export' die
gewulnschte Vorlage aus oder wéhlen eine Microsoft Word beiliegende Vorlage oder eine
eigene Vorlage aus.
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Yorlagen \ Allgernein i Angehangte Objekte \

[] tn word-vorlage definierten Stil verwenden: | B4l

T A P L T T T e T e e L e R
— -

ﬁ Sie kdnnen sehr einfach eigene Word-Vorlagen erzeugen und beim Export von MindView
verwenden. Sie missen dazu nur den Stil des Titels und der Uberschriften 1 bis 9 definieren
und das Dokument als Word Vorlage (.dotx oder .docx) speichern. Stellen Sie sicher, dass die
Vorlage keinerlei Text enthélt.

* Im Karteireiter Allgemein wahlen Sie die gewlnschten, allgemeinen Exporteinstellungen aus
und wahlen die Element-Typen die Uberhaupt exportiert werden sollen.
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Erweiterter Microsoft Word Export | eS|
Yarlagen - Allgemein \ Angehangte Objekte \
Formateinstelungen
Bild der Map einbinden [ Titelseite einbinden Informiaticnen zum Dokumes
[¥] inhaltsverzeichnis einbinden  Im Inhaltsverzeichnis anzeigen [Ebene 3 v]
[ Literaturverzeichnis einbinder  Bibliografischer Sti: ['u'urlage defriert ,]
Einbinden
Texteditor Objekte [ paten
Zweigbilder [ Prioritat
Verbundene Bilder [] Fertigstellung
El Kommentare |:| Ressourcen
Motizen Symbole
Zweigverbindungen
Export ] [ Abbrechen

@ Der Export von Zitationen und Quellen im Literaturverzeichnis wird nur ab Microsoft®
Office 2007 unterstitzt. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten mit Quellen" und
Arbeiten mit Zitationen".

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies hier im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéangig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt
wurde. Nehmen wir an, Ihre Map enthalt z.B. ein verbundenes Bild, fiir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. ist nun hier im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn hier im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden 7

Wabhlen Sie die gewtlinschten Einstellungen zu angehangten Objekten (ob und wie sie
exportiert werden sollen), im Karteireiter Angehangte Objekte.
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Erweiterter Microsoft Word Export |M

Yorlagen o Allgemein N Angehangte Dhiekte\

Einbinden

[¥] Textdokumente als Hyperlinks
[¥] Hyperlinks

[¥] Flash-Dateien als Hyperlinks
[¥] Sounds als Hyperlinks

[¥] videos als Hyperlinks

[¥] Bilder
() Als Hyperlinks

i@ Ins Dokument einfligen

[ Mamen eingebundener Objekte anzeigen
[¥] Angehiéngte Dateien einbetten {nur bei MS Office-Dateien maglich)

Expart ] | Abbrechen

# Klicken Sie auf Export.

# Definieren Sie Ordner und Dateinamen fur das neu zu erzeugende Word-Dokument im
'‘Speichern unter'-Dialog.

@ Ist die Option Angehéngte Dateien einbetten aktiv (wie voreingestellt) und lhre Map
enthalt Dateien, die nicht eingebettet werden kénnen, wird ein Dialog angezeigt, in dem Sie
bestimmen kdnnen, in welchem Ordner diese Dateien gespeichert werden sollen. Ein
spezieller Ordner kann u.a. sinnvoll sein, um ein Uberschreiben von Dateien im Zielordner
durch neue, gleichnamige zu vermeiden.

Wie beim Schnellexport startet MindView jetzt den Export der Mind Map als neues Dokument in
Microsoft Word; es erscheint die gleiche Meldung, wenn der Export abgeschlossen ist.

Exportieren zu Microsoft PowerPoint

Mit Hilfe dieser Export-Methode kdnnen Sie Ihre Mind Map als a Microsoft® PowerPoint-
Prasentation exportieren. Wenn Sie z.B. die Mind Map verwendet haben, um die Struktur fur eine
Geschaftsprasentation zu entwickeln, kénnen Sie eben diese Struktur als PowerPoint-Prasentation
exportieren, sodass Sie ein Grundgerust besitzen, das in PowerPoint erganzt und fertig gestellt wird,
bevor Sie es endglltig prasentieren.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in PowerPoint daran gearbeitet, haben Sie die
Maoglichkeit, es - falls nétig - wieder in MindView zu importieren, wobei so viel wie méglich an
Struktur und Inhalt erhalten bleibt. AuRerdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout
der originalen Mind Map so gut wie mdglich beibehalten. Mehr zum Thema finden Sie unter "Import
von Microsoft PowerPoint".

@ Um mit diesem Export zu arbeiten, muss Microsoft PowerPoint auf Inrem Computer installiert
sein. MindView unterstitzt alle Microsoft PowerPoint-Versionen seit Office/PowerPoint 2000.
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Der Ursprung der Map wird zur ersten Folie, die Beschriftung des Ursprungs wird dabei als
Uberschrift der Folie verwendet. Danach folgt eine Liste mit allen Hauptzweigen.

Dann wird jeder Zweig als Folie exportiert, seine Unterzweige werden nach der Uberschrift
aufgelistet. Eingefiigte Elemente und Hyperlinks werden rechts oder unten auf der Folie platziert.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschliel3en, indem Sie die Option
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 7

@ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, miissen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Es gibt zwei verschiedene Arten des Exports:
® Schnellexport

Der Schnellexport dient zum schnellen Exportieren eines Projekts, wobei die MindView
Voreinstellungen bzw. ggf. die zuletzt beim Erweiterten Export gewahlten Einstellungen
verwendet werden.

® FErweiterter Export
Beim Erweiterten Export kbnnen Sie eine PowerPoint-Vorlage fir Ihr Dokument verwenden
und definieren, welche Elemente der Map exportiert werden und wie sie dargestellt werden
sollen.
Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kénnen so beim nachsten PowerPoint-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch
mussen Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in
der Map vorgenommen haben) wieder neu einstellen.

Entsprechungen von MindView- und PowerPoint-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen, eingebundenen Elemente sowie die
angehangten Objekte beim Export als PowerPoint-Prasentation exportiert.

MindView Element Exportiert nach PowerPoint als
Zweigname Uberschrift der Folie
Texteditor Objekt Textobjekt

Durch die Beschrankungen in PowerPoint kdnnen Texteditor
Objekte, die Aufzahlungen oder Tabellen enthalten, nur als
regularer Text ibernommen werden. Entsprechend: Sind
Hyperlinks enthalten, wird zwar deren Formatierung, nicht
jedoch der Links selbst ibernommen.

Zweigbild Bild rechts auf der Folie

Im Erweiterten Export kbnnen Sie einstellen, dass das
Zweigbild als Hyperlink eingefligt wird.

Verbundenes Bild & \Wenn mit einem Zweig verbunden, rechts oder unten auf
der Folie

# \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, nicht exportiert
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Kommentar # \Wenn mit einem Zweig verbunden, als PowerPoint

Kommentar
# \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, nicht exportiert

Notiz PowerPoint Notiz im gleichnamigen Bereich
Zweigverbindung Hyperlink in einem Textobjekt
MindView Objekt Exportiert nach PowerPoint als
Textdatei Hyperlink in einem Textobjekt
Bilddatei Bild rechts oder unten auf der Folie

Im Erweiterten Export kénnen Sie definieren, das Bild
stattdessen als Hyperlink in einem Textobjekt einzufligen.

Videodatei Hyperlink in einem Textobjekt

Im Erweiterten Export kbnnen Sie definieren, das Video
stattdessen als Video direkt auf der Folie einzufiigen.

Sounddatei Hyperlink in einem Textobjekt
Hypertext Hyperlink in einem Textobjekt
Flash Datei Hyperlink in einem Textobjekt

Arbeiten mit dem Schnellexport

S
e
}

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wahlen Sie Export | Microsoft PowerPoint | PowerPoint Schnellexport.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewinschte Map aus und klicken OK.

MindView exportiert die Mind Map als neue Prasentation in Microsoft PowerPoint. ist der Export
abgeschlossen, wird eine Meldung angezeigt. Sie kénnen die Prasentation dann direkt in
PowerPoint ansehen und sie unter beliebigem Namen speichern.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export

:a-
W
5

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wabhlen Sie Export | Microsoft PowerPoint | Erweiterter PowerPoint Export.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Wabhlen sie die gewiinschte Vorlage im Karteireiter Vorlagen des Erweiterten Microsoft
PowerPoint Export-Dialogs aus oder wahlen eine der Vorlagen, die PowerPoint selbst zur
Verflgung stellt.
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Yorlagen \ Allgernein - Angehangte Objekte \

[] stil der PowerPoint-Vorlage verwenden: | ﬁ

* Wahlen Sie im Karteireiter Allgemein die gewlinschten, allgemeinen Exportoptionen und
geben Sie an, welche Elemente exportiert werden sollen und welche nicht.
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r ¥
Erweiterter Microsoft PowerPoint Export |i|£_hj

Worlagen ™~ Allgemein\ Angehangte Objekte \
Formateinstellungen

Bild der Map einbinden

Einbinden

| Texteditor Objekte | Zweigbilder

| Verbundene Bilder Als Hyperlinks

| Kommentare @) Ins Dokument einfligen
| Motizen

| Zweigverbindungen als Hyperlinks
| Leere Unter-Zweige

Export l | Abbrechen |

b .

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies hier im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthélt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. ist nun hier im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder exportiert
werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden 77

Wahlen Sie im Karteireiter Angehangte Objekte, welche angehangten Objekte beim Export
'mitgenommen' werden sollen und ggf. auf welche Weise sie dort erscheinen.
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Erweiterter Microsoft PowerPoint Export |M

Worlagen ™ Allgermein ™ Angehangte Dhiekte\

Einbinden

| Textdokumente als Hyperlinks
| Hyperlinks
| Flash-Dateien als Hyperlinks

| Sounddateien als Hyperlinks

+ | Bilder | Videos
Als Hyperlinks @) Als Hyperlinks
@ Ins Dokument einfligen Ins Dokument einfliigen

Export ] | Abbrechen

# Klicken Sie auf Export.

Wie beim Schnellexport erzeugt MindView beim Export eine neue PowerPoint-Prasentation und
zeigt eine Meldung an, sobald der Export vollendet ist.

Exportieren zu Microsoft Excel

Mit diesem Export kdnnen Sie lhre Mind Map als Microsoft® Excel Tabelle exportieren.

Wenn Sie zum Beispiel eine Mind Map uber die weltweiten Verkaufszahlen erstellen, erméglicht
Ihnen dieser Export das Exportieren der Map als Excel Tabelle, aus dem Sie dann in Excel einen
vollstandigen Bericht erzeugen kénnen.

Nach der Bearbeitung in Excel kdnnen Sie diese Tabelle nattrlich auch in MindView re-importieren;
dabei werden die in Excel gemachten Anderungen der Mind Map Gbernommen. Mehr dazu finden
Sie unter "Import von Microsoft Excel".

@ Sie mussen Microsoft Excel 2003 oder neuer installiert haben, um diesen Export zu verwenden.
Wenn Sie mit Excel 2010 arbeiten, muss das Microsoft .NET Client Framework 4.0 installiert sein.
Andernfalls wird ein Export als Excel XNL-Datei durchgefuhrt.

Zweigbeschriftungen, Texteditor-Objekte, Notizen und Kalkulationswerte werden exportiert (siehe
"Hinzufligen von Kalkulationswerten" fiir die diesbeziglichen Infos; numerische Kalkulationswerte
werden als Zahlen exportiert, Text-Kalkulationswerte werden als Text exportiert.) Wenn Sie mit dem
erweiterten Export arbeiten, kdnnen Sie auch alle Standardwerte exportieren: Start- und Ende-
Datum, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritéat und Ressourcen usw. (siehe "Einfligen von

Aufgabendaten™).

Folgende Werte werden nicht exportiert: Bilder, Kommentare und angehéngte Objekte sowie
Zeitdaten vor 1900 (da diese nicht von Excel unterstiitzt werden).
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@ Wenn Sie die Map auf einen oder mehrere Zweige fokussiert haben (siehe "Fokussieren auf
einen Zweig") oder wenn Sie die Map gefiltert haben, sodass nur Zweige mit bestimmten Kriterien
angezeigt werden (siehe "Eiltern einer Mind Map"),sind nur die Zweige in der Excel Tabelle
enthalten, die auch auf der Arbeitsflache sichtbar sind. Dasselbe passiert, wenn Sie die Option
‘Einbinden in Export' im Eigenschaftendialog fir einen oder mehrere Zweige deaktivieren. Die nicht
sichtbaren Zweige werden zwar exportiert (da sie Daten enthalten kdnnten, die von
Standardberechnungen auf anderen Zweigen bendtigt werden kdnnten), aber die entsprechende
Zeilen erscheinen ausgeblendet. Sie kdnnen diese Zeilen mit Excel Prozeduren trotzdem anzeigen,
indem Sie z.B. in Excel 2007 die Zeilen ober- und unterhalb der ausgeblendeten auswahlen und
dann im Karteireiter Start auf Zeilen ein-/ausblenden klicken.

Export Modi
Es gibt zwei Arten des Exports:

Schnellexport

Beim Schnellexport kdnnen Sie die Map schnell mit Hilfe der MindView-Voreinstellungen oder
den zuletzt bei Erweiterten Export gewahlten Einstellungen zu exportieren.

Erweiterter Export

Beim Modus Erweiterten Export kénnen Sie eine Vorlage fir Ihr Tabellendokument auswahlen.
AuRerdem kénnen Sie Elemente der Map bestimmen, die exportiert werden sollen - und das
Layout fir die Ausgabe.

Die Exporteinstellungen, die Sie Uber den Erweiterten Export definiert haben, werden mit dem
MindView Dokument gespeichert und kénnen sie das nachste Mal liber den Schnellexport
oder den Erweiterten Export wiederverwenden. Das bedeutet zum Beispiel, dass Sie die
Optionen nicht bei jeder kleinen Anderung wieder neu eingeben miissen.

Arbeiten mit dem Schnellexport

}
:a-
W

.

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wahlen Sie Export | Microsoft Excel | Excel Schnellexport.

Falls Ihr MindView Dokument mehrere Maps enthélt (also verschiedene Urspriinge), wahlen
Sie die zu exportierende Map im Dialog 'Map fur den Export auswahlen' aus und klicken auf
OK.

Wahlen Sie einen Ordner und einen Dateinamen fiirs Excel Dokument im 'Speichern unter'
Dialog aus.

MindView beginnt damit, die Mind Map zu Microsoft Excel zu exportieren und meldet anschlieRend,
dass der Export erfolgreich war.

.

Klicken Sie auf OK, um das Dokument in Excel zu 6ffnen.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export

S
e
}

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wahlen Sie Export | Microsoft Excel | Erweiterter Excel Export.

Falls Ihr MindView Dokument mehrere Maps enthélt (also verschiedene Urspriinge), wahlen
Sie die zu exportierende Map im Dialog 'Map fur den Export auswahlen' aus und klicken auf
OK.

Wabhlen Sie die gewtlinschte Vorlage im Karteireiter Vorlagen im Erweiterten Microsoft Excel
Export Dialog aus.
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Title

Braseeh Hame  Header | Hasder 2

Title

Branch Name Header ]| Header X

|_Export | [ Abbrechen

Im Karteireiter Allgemein wahlen Sie ein Layout fur die Excel Tabelle:

# Im Nummerierten Layout zeigen die Nummerierungen in der Spalte ganz links die
Hierarchie innerhalb der Mind Map an.

# |m Strukturierten Layout werden die Zweigbeschriftungen in verschiedene Spalten
verteilt; entsprechend der Hierarchie in der Mind Map.

Sie kdnnen aufRerdem angeben, welche Zweigdaten oder Kalkulationswerte exportiert werden
sollen.

Wabhlen Sie Legende fixer Daten einbinden, um direkt in der Excel-Tabelle eine Auflistung
aller von lhnen definierten Konstanten un deren Werte anzuzeigen; auRerdem alle
Ressourcen-Namen und deren Kosten pro Arbeitseinheit.
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Gl X

Yorlagen i Allgemein \

Zweiglayout

(@) Mummeriert

Titel

Ursprung
1 Iwelg
1.1 Unter
1.1 Unter
1 Zwelg
21 Unter

[ Mindview Zweigdaten einbinden:

Uberschrift 1 Uberschrift 2
Daten Daten
Daten Daten
Daten Daten
Daten Daten
Daten Daten
Daten Daten

(7 Strukturiert
Titel

Ursprung

Twelg

Unter

Uber...

Daten
Daten
Daten

Unter Daten

Twelg

Unter

Daten
Daten

[ kalkulationswerte einbinden

Uber...

Daten
Daten
Daten
Daten
Daten
Daten

[Tstart
[[]Ende
[(Dauver
[[vorgénger
[|Fertigstellung
[C]Prioritat
[TReramIrcen

m. | »

-

Verkaufte

Gewinn

Einheiten

Kosten/Einheit
VK fEinheit
Wechselkurs (€)

[7] Legende fixer Daten einbinden

[] Zwischenergebnisse unter der Gruppe anzeigen

Ceat ) [bbeecim

Wenn Sie zu Microsoft Excel exportieren, wird der Hauptzweig (Ursprung) normalerweise als
erstes oben in der Tabelle platziert. Die Hauptzweige werden dann vor den Unterzweigen

platziert. Das bedeutet, dass Zwischen- und Endergebnisse oberhalb der Daten erscheinen,
aus denen sie berechnet wurden, etwa so:

Ertragsentwicklung

Nordamerika

Siudmerika

Europa

Asien

Erwartet
17.300.000 €
7.500.000 €
USA 6.000.000 €
Kanada 1.500.000 €
. 2.400.000 €
Brasilien 1.500.000 €
Argentinien 900.000 €
3.200.000 €
Deutschland 2.500.000 €
Skandinavien 700.000 €
4.200.000 €
China 2.000.000 €
Japan 2.200.000 €

Aktuell Abweichung
17.450.000 € 0,87%
71.750.000 € 3,33%
6.400.000 € 6,67%
1.350.000 € -10,00%
2.350.000 € -2,08%
1.425.000 € -5,00%
925.000 € 2,78%
3.500.000 € 9,38%
2725000 € 9,00%
775.000 € 10,71%
3.850.000 € -8,33%
1.900.000 € -5,00%
1.950.000 € -11,36%

Wenn Sie méchten, dass Zwischen- und Endergebnisse unterhalb der Daten erscheinen, aus
denen sie berechnet wurden, wahlen Sie Zwischenergebnisse unter der Gruppe anzeigen.

Das Resultat kdnnte dann so aussehen:
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Budget Aktuell Abweichung

USA £.000.000 € £.400.000 € 6.67%

Kanada 1.600.000 € 1.350.000 € -10,00%

Nordamerika ’ 7.500.000 € 7.750.000 € 3.33%
Brasilien 1.600.000 € 1.425.000 € -5,00%

Argentinien 800 000 € 925.000 € 2,78%

Sidmerika 2.400.000 € 2.350.000 € -2,08%
Deutschland 2.500.000 € 2725000 € 9.00%

Skandinavien 700.000 € 775.000 € 10.71%

Europa 3.200.000 € 3.500.000 € 9,38%
China 2.000.000 € 1.900.000 € -5,00%

Japan 2.200.000 € 1.950.000 € -11,36%

Asien 4.200.000 € 3.850.000 € -8,33%
Ertragsentwicklung 17.300.000 €  17.450.000 € 0,87%

@ Die Option Zwischenergebnisse unter der Gruppe anzeigen ist nur aktiv, wenn lhre
Mind Map Daten zur Berechnung enthalt.

# Klicken Sie auf Export.

#* Wahlen Sie einen Ordner und einen Dateinamen firs Excel Dokument im 'Speichern unter'
Dialog aus.

MindView beginnt damit, die Mind Map zu Microsoft Excel zu exportieren und meldet anschlie3end,
dass der Export erfolgreich war.

* Klicken Sie auf OK, um das Dokument in Excel zu 6ffnen.

Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste

MindView erlaubt das Exportieren Ilhres Dokuments als Aufgabenliste zu Microsoft® Outlook.
Wenn Sie zum Beispiel in der Mind Map Ansicht oder der Gliederungsansicht eine Liste von
Aufgaben zusammengestellt haben, kdnnen Sie diese zu Microsoft Outlook exportieren, wenn Sie
es vorziehen, die Aufgaben dort zu verwalten.

Neben dem Export der Aufgaben in Ihren Outlook Aufgabenordner kdnnen Sie auch auswahlen,
dass diese automatisch per E-Mail an die Outlook Aufgabenordner der anderen involvierten
Ressourcen verteilt wird. Diese kénnen dann annehmen oder ablehnen. Damit kdnnen Sie Outlook
verwenden, um den Status aller exportierten Aufgaben nachzuverfolgen, ganz als ob Sie die
Aufgaben direkt in Outlook erzeugt hatten.

Sie kdnnen lhr Projekt zu Microsoft Outlook exportieren, selbst wenn die Zweige keine Zeitdaten
oder andere aufgabenspezifische Werte enthalten. So kénnen Sie die Namen der Aufgaben in
MindView zusammenstellen und dann nur die restlichen Aufgabeninformationen in Outlook
erganzen.

@l Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsfliche angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, miissen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

MindView erlaubt auch das Importieren von Aufgabenlisten von Microsoft Outlook. Mehr
Informationen dazu finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook™.

9@ Sie mussen Microsoft Outlook 2000 oder neuer auf lhrem Computer installiert haben, um die
Export-Option zu nutzen.
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Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
#* Wahlen Sie Export | Microsoft Outlook Aufgabenliste | Export als neue Aufgaben.

@ Falls Sie Ihr MindView Dokument bereits frilher einmal zu Outlook exportiert oder wenn
Sie es als Outlook Aufgabenliste importiert hatten, wird statt dem Erzeugen neuer Aufgabe die
Option Synchronisierung des MindView Dokuments mit dem beim vorigen Mal gewéhlten
Outlook Ordner angeboten. Mehr zu dieser Option weiter unten.

Microsoft Cutlock Export X

[¥] Aufgaben an Ressourcen per E-Mail verteilen

[] Zweige ohne Ressourcen mit einbeziehen

[ summenaufgaben beim Export einbinden
Cutlook Verzeichnis

Outlook\Aufgaben

[ QK ] [ Abbrechen

#* (optional) Aktivieren Sie Aufgaben an Ressourcen per E-Mail verteilen, wenn Sie mdchten,
dass die Aufgaben automatisch an alle involvierten Ressourcen per E-Mail verteilt werden
sollen, Sie kdnnen diese dann annehmen oder ablehnen - wie jede andere Aufgabe direkt aus
Outlook.

@ Da das Verteilen der Aufgaben auf E-Mail basiert, miissen Sie sicherstellen, dass Sie eine
E-Mail-Adresse fir jede Ressource definiert haben. Besitzt eine Ressource mehrere E-Mail-
Adressen, muss es die erste (voreingestellte) Adresse sein. Mehr zum Eingeben von E-Mail-
Adressen fiir Ressourcen finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

@ Wenn Sie diese Option wahlen, erhalten Sie evtl. (abhéngig von den
Sicherheitseinstellungen auf lnrem Computer) eine Warnmeldung von Outlook, die Sie
bestatigen missen, um den Vorgang abzuspielen.

* (optional) Legen Sie fest, ob Sie alle Aufgaben (Zweige) exportieren wollen - oder nur solche,
die Ressourcen enthalten.

# (optional) Geben Sie an, ob Sie die Summenaufgaben Ihres Gantt-Projekts oder nur die
Aufgaben selbst exportieren wollen.

* Wahlen Sie den Outlook Aufgabenordner oder Unterordner aus, zu dem die Aufgaben
exportiert werden sollen.

@ Wenn Sie die Aufgaben auch an Ressourcen verteilen wollen, miissen Sie diese in den
voreingestellten Outlook Aufgabenordner exportieren, nicht in einen Unterordner. Wenn Sie in
einen Unterordner exportieren, kann Outlook den Status der Aufgaben nicht nachverfolgen.

MindView exportiert Ihr Dokument zu Microsoft Outlook als eine Reihe von Aufgaben in den
ausgewahlten Aufgabenordner. Wenn der Export beendet ist, wird eine entsprechende Meldung
angezeigt.

@ Sie kdnnen beliebige Zweige vom Export ausschlielen, indem Sie die Option 'In Export
einbinden’' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]
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Aufgaben mit mehreren Ressourcen

Eine Beschrankung in Outlook ist, dass man den Status von Aufgaben nicht nachverfolgen kann,
wenn diese mehr als einer Ressource (Person) zugewiesen sind. Aus diesem Grund zeigt MindView
bei mehreren Ressourcen einen Dialog an, in dem gefragt wird, wie mit den Aufgaben weiter
verfahren werden soll.

Cutlook Aufgabenressourcen Ii'&]

Einige der Aufgaben enthalten mehr als eine Ressource.

Cutlook erlaubt kein Machverfolgen bei Aufaaben, die mehr als einer
Person zugewiesen sind.

Wenn Sie also mit ‘Machverfolgen' in Qutlook arbeiten wollen, miissen
Sie die Ressourcen auf jeweils eine beschranken,

Was machten Sie tun?

Ich bendtige kein Machverfolgen; alle Ressourcen exportieren
@) Nur die erste Ressource der Liste exportieren

Auswahlen, welche Ressource exportiert werden soll

Ok ] l Abbrechen

Sie haben drei Moglichkeiten:

# \Wenn Sie die Mdéglichkeit der Nachverfolgung fiir die Aufgaben in Outlook nicht benétigen,
kénnen Sie diese Aufgaben mit allen Ressourcen zu Outlook exportieren. Alle Ressourcen
werden im Outlook Aufgabenordner aufgelistet, allerdings werden die Aufgaben nicht an die
Ressourcen selbst gesendet.

* Wenn eine Aufgabe mehrere Ressourcen enthalt, kénnen Sie MindView anweisen,
automatisch die erste Ressource zu verwenden und die Aufgaben dorthin zu senden.

® Sie kdnnen in MindView auch einstellen, dass man auswéahlen kann, zu welcher Ressource die
Aufgabe gesendet werden soll. Wenn Sie diese Option wéhlen, zeigt MindView einen weiteren
Dialog, der alle Aufgaben auflistet, die mehr als eine Ressource haben. So kdnnen Sie jeweils
die gewilinschte Ressource auswahlen.

Beschrankungen

Enthalt ein MindView Zweig Unterzweige, werden nur diese Unterzweige exportiert. Ubergeordnete
Zweige werden nicht exportiert.

Nur die Elemente des MindView Dokuments, die von Microsoft Outlook unterstiitzt sind, werden
exportiert:

# Aufgabennamen (also Zweignamen), Datumswerte, Dauer-Werte, Prioritdten und der Grad der
Fertigstellung werden in die Outlook Aufgabenliste exportiert.

» Texteditor Objekte werden in Outlook als Fliel3text zur Aufgabe exportiert.
# Notizen werden nicht exportiert.

# Andere Elemente des MindView Dokuments, die in Microsoft Outlook nicht unterstiitzt werden
(also z.B. Zweigbilder, Symbole, angehéangte Objekte etc.) werden nicht exportiert.

Synchronisierung des MindView-Dokuments mit der Microsoft Outlook-
Aufgabenliste

Wenn Sie eine MindView Aufgabenliste zu Microsoft Outlook exportiert haben, oder umgekehrt:
Wenn Sie eine Outlook Aufgabenliste in MindView importiert haben, kdnnen Sie nattrlich an den

Aufgaben in MindView oder in Outlook weiter arbeiten. Sie kdnnen sogar an beiden Versionen -
unabhangig voneinander - weiter arbeiten. Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt die beiden
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Versionen wieder miteinander abgleichen wollen, um sicherzustellen, dass sie identische Inhalte
haben, kdnnen Sie dazu die Synchronisieren-Option in MindView verwenden.

Haben Sie nach einem Export zu Outlook noch Anderungen in MindView vorgenommen, kénnen Sie
diese Anderungen wie folgt in Outlook tibernehmen:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | Microsoft Outlook Aufgabenliste | Synchronisieren.
Der Dialog Synchronisieren von MindView nach Microsoft Outlook erscheint.

Synchronisieren von MindView nach Microsoft Qutlock L% |t

Aufoaben, die in MindView und Outlook existieren

[¥] Aufgaben in Qutlook updaten

Aufgaben, die nur in MindView existieren

(@ Aufgaben von MindView nach Outlook kopieren
(71 Aufgaben im MindView léschen

(7 Aufgaben unverdndert belassen

[ mufgaben an Ressourcen per E-Mail verteilen
[] Zweige ohne Ressourcen mit einbeziehen
| Summenaufgaben beim Export einbinden

Ok ] [ Abbrechen

Im oberen Teil des Dialogs kénnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn die gleiche Aufgabe in
beiden Programmen - aber in unterschiedlichen Versionen - existiert, also im Outlook
Aufgabenordner und im MindView Dokument. Sie haben zwei Mdglichkeiten:

# Um die Aufgaben vom MindView Dokument in die Outlook Aufgabenliste zu kopieren (wobei
Sie jede Aufgabeninformation in der Version im Outlook Ordner mit der MindView Version
Uberschreiben), wahlen Sie Aufgaben in Outlook updaten.

Im unteren Teil des Dialogs kénnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn eine Aufgabe im
MindView Dokument existiert, nicht aber im Outlook Aufgabenordner. Sie haben drei Mdglichkeiten:

e Kopieren der Aufgabe vom MindView Dokument in den Outlook Ordner.

@ Wenn Sie diese Option wéahlen, Haben Sie die gleichen Méglichkeiten (unten im Dialog
aufgelistet) wie beim Exportieren eines MindView Dokuments zu Outlook als Set neuer
Aufgaben. Weiter oben werden diese Optionen beschrieben.

& Loschen Sie die Aufgabe im MindView Dokument, sodass sie in keiner Version mehr existiert.
® Lassen Sie alles, wie es ist.

Wenn Sie umgekehrt Anderungen in Ihrer Aufgabenliste in Outlook vorgenommen haben, nachdem
von MindView exportiert wurde, kdnnen Sie diese Anderungen re-importieren. Mehr dazu finden Sie
unter "Import von Microsoft Outlook™.

Exportieren zu Microsoft Project

E MindView ermdglicht den Export Ilhres Dokuments als Microsoft® Project Plan. Das ist u.a.
dann sinnvoll, wenn Sie in der MindView Gantt Ansicht einen Projektplan aufgebaut haben und nun
die speziellen Projektmanagement-Funktionen in Microsoft Project verwenden wollen.

Alle Aufgabeninformationen und die beziiglich des MindView Projektplans werden zu Microsoft
Project exportiert.
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@ Diese Exportmethode ist nur zugdnglich, wenn Sie an einem Projektplan arbeiten. Mehr dazu
finden Sie unter "Einfigen von Aufgabendaten” und "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

MindView kann auch Dokumente von Microsoft Project importieren. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Import von Microsoft Project".

@ MindView unterstitzt Microsoft Project ab der Version 2003. Microsoft Project muss auf Ihrem
Computer installiert sein, um diesen Export durchzufiihren.

Q Sie kdnnen einen MindView Projektplan auch im Microsoft Project XML Format exportieren. Der
Vorteil dieser Methode ist, dass dazu Microsoft Project nicht auf dem Computer installiert sein muss.
Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als XML".

Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | Microsoft Project.

# Wahlen Sie einen Dateinamen und das Zielverzeichnis flur die zu exportierende Datei und
klicken auf OK.

MindView exportiert Ihr Dokument zu Microsoft Project als neuen Projektplan. Wenn der Export
abgeschlossen ist, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

Anmerkungen

@ Nur die Elemente des MindView Projektplans, die in Microsoft Project unterstiitzt werden,
werden exportiert:

e Zweigbilder, Symbole, angehéngte Objekte und so weiter werden nicht exportiert.
e Texteditor-Texte werden als Microsoft Project Aufgabentexte exportiert.

# Numerische Kalkulationswerte werden als Zahlen exportiert, Text-Kalkulationswerte als Text.
Mehr dazu finden Sie unter "Hinzuflgen von Kalkulationswerten".

# Notizen werden nicht exportiert.

@ Die Eigenschaft 'In Export einbinden’ im Eigenschaften Dialog wird beim Export zu Microsoft
Project ignoriert.

Export als HTML
Ubersicht

Bei dieser Methode wird die Mind Map als eine Reihe von Webseiten im HTML-Format
exportiert. Es entsteht in kiirzester Zeit ein professionell aussehender Webauftritt, ohne dass Sie
sich um die technische Umsetzung kimmern missen.

5‘? Obwohl Sie prinzipiell keinen Web-Browser benétigen, um diesen Export durchzufiihren,
brauchen Sie ihn naturlich, um die erzeugten Webseiten anzeigen zu kdnnen. Einige der vom
MindView unterstitzten Browser sind der Internet Explorer Version 6.0 oder neuer und Firefox 3.0
und neuer.

Beim Export werden alle HTML-Seiten in einem Unterordner namens 'MVHtmIExport' in dem Ordner
Ihrer Wahl gespeichert.

Alle Bilder, die in Ihr Dokument eingebunden sind, werden in einem Unterordner zu ‘"MVHtmIExport'
namens 'img’, gespeichert, wahrend die Bilddateien, die von der MindView Exportvorlage verwendet
werden, in einem Unterordner namens 'mvfiles’ gespeichert werden. Alle anderen externen Dateien,
die im Dokument verwendet werden, werden direkt im Ordner '"MVHtmIExport' gespeichert. Beim
Erzeugen der HTML Seiten passt MindView automatisch alle Verweise zu externen Dateien so an,
dass sie die korrekten Pfade enthalten.
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Jeder Zweig inklusive des Ursprungs wird als HTML-Seite erzeugt, wobei der Name des Zweigs als
Seitenname verwendet wird. Jede Seite enthalt ein Men( aller Unterzweige sowie optional ein Menu
aller Hauptzweige.

Voreingestellt wird auf jeder HTML-Seite ein 'Home'-Button angezeigt, mit dem man auf die Haupt-
bzw. Ursprung-Seite zuriickschalten kann. AuBerdem befindet sich auf jeder Seite ein 'Sitemap'-
Button, der bei Anklicken ein interaktives Bild der kompletten Map anzeigt. AuBerdem gibt es einen
'Sie sind hier' Hinweis, der ausgehend von der Homepage zeigt, wo Sie sich momentan befinden.

Wenn Sie im Exportassistent keine andere Anordnung definieren, werden alle zu einem Zweig
gehdrenden Elemente untereinander, links ausgerichtet, auf der Seite angeordnet.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieRen, indem Sie die Option
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]

ﬁ Wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten
Kriterien entsprechen (siehe "Eiltern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der
Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen
Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren, indem Sie den/die Filter entfernen.

@ Wenn Sie mdchten, dass ein spezieller Text angezeigt wird, wenn der Anwender den
Mauszeiger (im Browser) Uber ein Bild bewegt, kdnnen Sie diesen Text in die 'Name' Eigenschaft
des jeweiligen Bildes eingeben. (Ursprungsbild, Zweigbild, Verbundenes Bild oder angehéngtes
Bild). Dieser Text wird beim Export in einen HTML Alt Tag umgewandelt.

Export Modi
Beim Export kénnen Sie zwischen zwei Methoden wahlen:
# Schnellexport

Die Schnellexport Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw. die
zuletzt gewéhlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

® Erweiterter Export

Im Erweiterten HTML Export kénnen Sie aus einer ganzen Reihe von professionellen Layouts
mit verschiedenen Arten der Navigation wahlen, die Sie nach Belieben anpassen kdnnen. Sie
kénnen auRerdem definieren, welche Element-Typen der Map tiberhaupt exportiert werden
und wie sie behandelt werden sollen. Falls Sie fiir die Dateien, die beim Export eingebunden
werden sollen, eine spezielle Ordnerstruktur angelegt haben, kénnen Sie bestimmen, dass
MindView diese Struktur beim Export beibehélt, indem Sie eine Liste von Ordnern anlegen, die
beim Export eingebunden werden sollen. Au3erdem kénnen Sie Ihre Map per Exportassistent
als SCORM (Sharable Content Object Reference Model) kompatible Paket exportieren und
dabei seine charakteristischen Werte, wie Name, Titel, Beschreibung, Schllsselwérter und
Manifest Identifier ein- und Ubergeben.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kdnnen so beim nachsten HTML-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch
missen Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.

Entsprechungen von MindView- und HTML-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, auf welche Weise die verschiedenen MindView-Elemente und
angehangte Objekte beim HTML-Export exportiert werden.

MindView Element Exportiert nach HTML als
Zweighame Seitentitel

Texteditor Objekt Eingeflgt als Text
Zweigbild Eingefigt als Bild
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Verbundenes Bild

& \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt als Bild
# Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht

exportiert
Kommentar & \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefiigt als Text
# \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht
exportiert
Notiz Eingeflgt als Text

Zweigverbindung

Zur Auswahl im Export Dialog: Als Button- oder Hypertext-
Verkniupfung eingefiigt

MindView Objekt

Exportiert nach HTML als

Textdatei

Zur Auswahl: Als Button- oder Hypertext-Verkntpfung eingefiigt

Bilddatei Eingefiigt als Bild

Videodatei Eingefiigt als Media Player-Objekt

Sounddatei Zur Auswahl im Export Dialog: Als Button- oder Hypertext-
Verknupfung eingefiigt

Hyperlink Eingefiigt als Hypertext-Verkniipfung

Flash-Datei Eingefiigt als Flash-Datei (eingebettet)

Exportieren als HTML: Schnellexport
#» Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Export | HTML | HTML Schnellexport.

* Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Der Dialog des HTML Schnellexport erscheint.

HTML Schnellexport

Speichern als
C:\Users\Peter'\Documents’, i
Vorlage des letzten Exports (Exportassistent) verwenden

@ Vordefinierte Vorlage verwenden

[ 2 el

Optionen I [ Export ] I Abbrechen

# Wahlen Sie einen Pfad fur die zu erzeugende Webseite.

MindView erzeugt einen Unterordner namens 'MVHtmIExport' in dem Ordner, den Sie
bestimmen. In diesem Unterordner werden alle Dateien, die beim Export entstanden sind,

gespeichert.
# Wahlen Sie zwischen folgenden Mdglichkeiten:

# Die Vorlage, die zuletzt im Exportassistent verwendet wurde (falls Sie die Map bereits

einmal exportiert hatten).
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# Die vordefinierte MatchWare Vorlage (mit Top- und Seitenmeni zur Navigation)
# (optional) Klicken Sie auf Optionen, um weitere Exportoptionen definieren zu kénnen:

Im Karteireiter Objekte auswahlen kdénnen Sie diejenigen angehangten Objekte definieren,
die beim Export 'mitgenommen' werden sollen.

[ -
Optionen I.ilﬁ
Objekte auswéihlen\ Werknlpfungstep wahlen \
Einbinden
o | Texteditor Objekte | Kommentare
o | Zweighilder + | Motizen
| Verbundene Bilder + | Zweigverbindungen
+ | Bilder + | Hyperlinks
| Videos | Textdokumente
| Sounds
| Flash Dateien
| 'Home' Button einfligen
| 'Site Map' Button einfligen
+ | 'Sie sind hier' Markierung einfligen
o | MatchWare Logo einfligen
K ] | Abbrechen
e

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthélt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. Ist nun im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder exportiert
werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden 7

Der Dialog Verkniupfungstyp wahlen erscheint nur, wenn die Map Zweigverbindungen
und/oder angehéngte Sound- oder Textdateien enthélt. Hier kénnen Sie auswéahlen, ob diese
Objekte als HTML-Hyperlink- oder -Button-Objekte umgesetzt werden sollen.
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[ Cptionen @-E_hj ]

Objekte auzwahlen ~ Yerknupfungstyp wéihlen\

Fweigverbindungen zuweisen
@) auf Hyperlinks
(71 auf Buttons

Sounds zuweisen

=rilirke

i auf Hynerhink=

K. ] [ Abbrechen

e

# Klicken Sie auf Export.

Ist der Export abgeschlossen, zeigt MindView einen Dialog, indem Sie auswéhlen kénnen, die
Webseite direkt im Browser anzuzeigen oder sie auch direkt mit dem MatchWare Upload Manager
von hier aus ins Web hochzuladen. Mehr zu diesem Upload Programm finden Sie unter "ETP
Upload Manager".

@ Um Ihr HTML-Projekt zu einem spateren Zeitpunkt anzusehen, schalten Sie im Windows
Explorer ins Verzeichnis 'MVHtmIExport' und doppelklicken dort die Datei ‘index.htm'.

Exportieren als HTML: Exportassistent
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Export | HTML | Erweiterter HTML Export.

# Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewinschte Map aus und klicken OK.

Der Exportassistent zeigt nun eine Reihe von Dialogen an, deren erster die Auswahl der Vorlage
zu Thema hat:

Auswahl einer Vorlage
Dieser Dialog erlaubt lhnen, ein Layout fur die Navigation der Seiten auszusuchen.
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? (=]
Yorlage auswéihlen\
-0 Wordefinierte Yorlagen R T P |
| Baurnstruktur - nur zeitl. Menl
b Baumstruktur- oberes + seitl. Menl
- Ekenenlizte - mur zail, Merii Yorlage 1 Worlage 2 Vaorlage 3
----- Ebenenlizte - oberes + zeitl. Menii i
L Buttons ¥
e Eigene Yorlagen
Yarlage 4 ’
-
Yarlage ¥ Worlag - -_-
Yarlage 10
]
Zuriid Weiter == I I Abbrechen

Vordefinierte Vorlagen: Hier kdnnen Sie eine der professionellen MindView Exportvorlagen

mit fertiger Top- und Seitennavigation aussuchen.

Diese Vorlagen sind in folgenden Navigationsstilen verfligbar:

Baumstruktur: In diesem Design wird die Liste der Links als Baumstruktur angezeigt, deren
Ebenen Sie erweitern und reduzieren kénnen (wie im Windows Explorer). Alle Seiten der
Website sind direkt Giber die Baumstruktur erreichbar.

Site Map

Energie
. 1 wvas st Energie?
- Arten und Guellen
Arbeit
Leistung
Kanvertierung
Energieerhatung
Effizienz
Energiefluzs
Beizpicle

Ebenenliste: Mit diesem Navigationstyp sehen Sie maximal drei Ebenen von Links auf der
seitlichen Navigation: Die aktuelle Seite, alle Seiten der Ebene direkt dariiber sowie alle Seiten

in der Ebene direkt darunter.
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Home
Site Map
Was ist Energie?
Arten und Quellen
Arbeit
Leistung
Konvertierung
Energieerhaltung
Effizienz
Energiefluss
Beispiele
Buttons: In diesem Design enthalt das seitliche Meni eine Liste von Links, wobei jeder Link
einem Unterzweig des durch die aktuelle Seite reprasentierten Hauptzweigs entspricht.

VWas ist Energie? n

Home
Potential
kinetisch
chemisch

thermisch

Fur eine gréRere Vorschau der Vorlagen rechts im Fenster, bewegen Sie den Mauszeiger
einfach Uber das Miniaturbild. Bitte bedenken Sie, dass Sie jederzeit zu diesem Punkt
zurlickkehren und eine andere Vorlage auswahlen kénnen, wenn Sie mit der urspriinglichen
Wabhl nicht mehr zufrieden sind.

® FEigene Vorlagen: Hier kdnnen Sie lhre eigenen, zuvor gespeicherten Exportvorlagen
verwenden. Weiter unten wird beschrieben, wie Sie lhre eigenen Exportvorlagen erzeugen und
speichern.

#* Wahlen Sie eine Vorlage aus und klicken auf 'Weiter'.

Vorschau

Der Exportassistent 6ffnet einen Vorschaudialog, in dem Sie die verschiedenen Bereiche der in
Schritt 1 ausgesuchten Vorlage sehen.
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:

@. Exportassistent

Yorzchau \

v Anpaszen
Energie -
{ Allgemein
WS £ e i 7 Ariea wnd Queil_ At L ik i) sl (s Cod
Oberes Menii
Hoeren
Van st Energe T o -
Arten und Guelien Seitliches Menii
Asbed
L b
Eene—— Inhalt

Yarzchau

Warl. Speichern

<< Zuriick ] [ Weiter == ] [ Abbrechen ]

| .

Sie kdnnen jeden Bereich anpassen, indem Sie auf den entsprechenden Button klicken. Im
Einzelnen:

# Allgemein
& Oberes Menl

& Seitliches Meni
& [nhalt

Experimentieren Sie ruhig mit verschiedenen Optionen. Sie kénnen jederzeit eine Vollbildvorschau
der Anderungen abrufen, indem Sie auf den 'Vorschau'-Button klicken. Bitte beachten Sie aber, dass
in der Vorschau nicht wirklich navigiert werden kann.

Anpassen der allgemeinen Eigenschaften (optional)
# Klicken Sie auf Allgemein im Vorschaudialog.
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Allgerneine Eigenschaften @

‘Home'-Button einbinden
'Site Map'-Button einbinden

'Wa bin ich'-Info einbinden

e R N |

| MatchWare Logo einbinden

Metadaten der Site
Beschreibung:

Stichwiirter:

K ] | Abbrechen

Dadurch werden folgende Optionen sichtbar:

'Home' Button einbinden: Dadurch wird ein Home-Hyperlink oder Button auf jeder HTML-Seite
eingefugt, sodass man mit nur einem Klick auf die Seite zurlickkehren kann, die dem Ursprung der
Map entspricht.

Diese Option ist nicht verfugbar, wenn Sie das Design '‘Baumstruktur' gewéhlt haben, da dieses
Design von sich aus die Riickkehr zum Ursprung der Map mit einem Klick erméglicht. Ein Home-
Button ist deshalb unnétig.

'Site Map' Button einbinden: Damit wird ein Site Map- Button oder Hyperlink auf jeder Webseite
eingefugt. Ein Klick darauf zeigt eine interaktive Map der gesamten Website.

'Wo bin ich'-Info einbinden: Dadurch wird eine dynamische Verknipfung (auf jeder Seite)
eingefugt, die den kompletten Pfad vom Ursprung zur jeweiligen Seite zeigt.

'Zeitleiste' Button einbinden: Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie ein Dokument aus der
Zeitleiste-Ansicht exportieren. Dadurch wird ein Zeitleiste-Button auf jeder Seite eingefugt. Mit Klick
darauf wird eine interaktive Entsprechung der Zeitleiste angezeigt - wie in der Zeitleisten-Ansicht.
Mehr zum Arbeiten mit Zeitleisten finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

Beschreibung: Jeder hier eingegebene Text wird im <description> Teil jeder erzeugten HTML-Seite
eingeflgt.

Stichworter: Ganz ahnlich, werden alle hier eingetragenen Stichwérter (durch Kommas getrennt) im
Tag <keywords> der erzeugten HTML-Seite eingefugt.

Anpassen des oberen Menus (optional)

#* Klicken Sie auf den Button Oberes Meni oder doppelklicken auf die entsprechende Flache
des Vorschaudialogs.

Dadurch wird der Dialog 'Oberes Menu - Eigenschaften' bzw. dessen Karteireiter Titel sichtbar.
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r

Eigenschaften des Oberen Menis lilér
Titel \ Hintergrund N Werknlpfungen \
Schriftart: ['u'erdana A ]
Schriftstil: |Fett -
Schriftarad: 20 -
Schriftfarbe:

[T Gleicher Titel auf allen Seiten

K ] [ Abbrechen

Voreingestellt entspricht der Titel, der auf jeder Seite angezeigt wird, der Zweigbeschriftung. Hier
kénnen Sie die Schriftart und die Schriftattribute sowie die Farbe @ndern - und sogar lhren eigenen
Titel eingeben, der dann auf allen Seiten des Dokuments angezeigt wird.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Hintergrund.

3
Eigenschaften des Oberen Menis I.ilﬂ_hJ

Titel ~ Hinterglund\ Werknupfungen \

Farbe;

Bild c:\program files‘matchwareymi

(0]4 ] [ Abbrechen

In diesem Karteireiter kbnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild furs obere Menil bestimmen.

Wenn Sie mit eigenen Bildern arbeiten wollen, sollten Sie sich ein vorgegebenes Bild kopieren und
es anpassen, d.h. eigenen Bildinhalt etc. einfliigen, dabei aber die Grol3e des Bildes wie gehabt
belassen, sodass auch das neue Bild genau in die Vorlage passt.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Verkniipfungen.
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r

Eigenschaften des Oberen Menis Ii'ihj

Titel ~ Hintergrund ~ 1l."f:rkni.i|.'nl‘ung|£:n\

Textfarbe

Mormal: -

Gedriickt:

Maus innen:

Alle Links auf gleiche Breite setzen

K ] | Abbrechen

@ Der Karteireiter 'Verknipfungen' ist nur zuganglich, wenn das obere Meni der gewahlten
Vorlage Buttons oder Hyperlinks enthalt.

Hier kbnnen Sie verschiedene Farben fur die Links (Verknipfungen) im oberen Meni festlegen -
abhangig von ihrem Status, z.B. "Normal", "Gedrlckt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl"
(der Mauszeiger befindet sich tiber diesem Link).

Sie kdnnen auBerdem bestimmen, dass alle Links die gleiche Breite haben oder dass die Breite
variiert, abhangig von der Lange ihres Textes.

Anpassen des seitlichen Menls (optional)

#* Klicken Sie auf den Button Seitliches Meni oder doppelklicken Sie auf die entsprechende
Flache im Vorschau-Dialog.

Eigenschaften des Seitlichen Menis
Hintergrund \ B aurnztrubtur \
Farbe:
[] Bild c:\program files\matchware i
Ok ] [ Abbrechen

In diesem Karteireiter kdbnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild firs seitliche Meni
bestimmen.
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Wie beim oberen Menti (sieh dort) sollten Sie beim Definieren eigener Bilder ein vorhandenes Bild
duplizieren und dieses weiter bearbeiten.

Der zweite Karteireiter in den Eigenschaften des seitlichen Menus, welchen Typ von
Navigationsvorlage Sie im ersten Dialog des Assistenten gewahlt haben. Es gibt drei Méglichkeiten:

s Baumstruktur

® Ebenenstruktur

& Verknlpfungen
Diese Mdglichkeiten werden nachfolgend einzeln besprochen:
Baumstruktur

Eigenschaften des Seitlichen Meniis Ii'ﬁ

Hintergrund ~ Baumstruktur\

Schriftart: | Verdana - |

Schriftstil: | Marmal - |

Schriftgrad: 10 -
Schriftfarbe: -

OK ] | Abbrechen

[

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie im ersten Dialog des Assistenten eine Vorlage mit
Baumstruktur-Design gewahlt haben.

Bei diesem Design wird die Liste der Verkniipfungen (Links) als Baumstruktur angezeigt, deren
Ebenen - ahnlich wie im Explorer - angezeigt oder ausgeblendet werden kénnen. Alle Seiten der
Website sind von dieser Struktur aus erreichbar.

Im Karteireiter kdnnen Sie die voreingestellte Schriftart, Attribute, Gré3e sowie die Farbe der Links
bestimmen.
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Ebenenstruktur

Eigenschaften des Seitlichen Menis li'ihj

Hintergrund ™ Ebenenstruktur \

Anzahl Ebenen: E

Schriftart: l.ﬁ.rial A I
Mormal: .

Gedriickt: .

Maus innen: .

CK ] l Abbrechen

[

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie ein Design vom Typ Ebenenliste ausgewahlt haben.

Mit dieser Art der Navigation sind immer nur drei Ebenen von Links sichtbar; Die aktuelle Seite
sowie samtliche Seiten der gleichen Ebene und samtliche Seiten eine Ebene héher und tiefer.

Im Karteireiter kbnnen Sie bestimmen, wie viele Ebenen gleichzeitig sichtbar sind sowie die
Schriftart etc. fur die Links einstellen.

Verknipfungen

Eigenschaften des Seitlichen Menis @'ﬂ_hJ

Hintergrund ™~ "'-F'elkni.ipfungen\

Textfarbe

Marmal: -

Gedridkt:

Maus innen:

oK ] [ Abbrechen

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie im ersten Dialog des Exportassistenten ein Button-
Design gewahlt haben.

Mit diesem Design enthalt das seitliche Men( eine Liste von Links, wobei jeder Link fiir einen
Unterzweig der momentan angezeigten Seite (bzw. des Zweigs) darstellt. Sie konnen au3erdem die
verschiedenen Farben definieren, die, abhéngig vom Status angezeigt werden sollen, also z.B.
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"Normal", "Gedruckt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger befindet sich

Uber diesem Link).

Anpassen des Inhalt-Bereichs (optional)

#* Klicken Sie auf den Inhalt-Button oder doppelklicken Sie auf die entsprechende Flache im

Vorschaudialog.

Dadurch wird der Dialog 'Inhalt' mit seinem Karteireiter Hintergrund geoffnet.

Eigenschaften des Inhalt-Bereichs

e e |

Hintergrund\ Werkniipfungstyp ~ Yerkniipfun 4

Farbe:
| Bild c:Yprogram filesymatchware imi +

gekachelt -

Bildplatzierung:

3

Ok ] | Abbrechen

[=

A

In diesem Karteireiter kdbnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fiir den Bereich 'Inhalt’
bestimmen. Experimentieren Sie, indem Sie verschiedene Bilder und Platzierungen ausprobieren

und sich diese in der Vollbildvorschau anzeigen lassen.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Verkntpfungstyp.

Zweigverbindungen zuweisen
@) auf Hyperlinks
1 auf Buttons

Sounds Zuweisen
@ auf Hyperlinks
1 auf Buttons

Textdokumente zuweisen

@) auf Hyperlinks
1 auf Buttons

Ok ] [ Abbrechen

Eigenschaften des Inhalt-Bereichs I.ilﬁ
"'.F'EIkni.iplungstyp\ Yerknipfungsstil \ duluk

L.

=l

Wenn lhre Map Zweigverbindungen, Sounddateien oder Textdateien enthalt, kénnen Sie hier
bestimmen, ob diese durch Button- oder Hyperlink-Objekte reprasentiert werden sollen.

# Kilicken Sie auf den Karteireiter Verkniipfungsstile.
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Eigenschaften des Inhalt-Bereichs

Werkniipfungztup N 'ﬁl"erkni.ipfungsstil\

Hyperlink

schrift: [p.ria|

Mormal: -

Gedriickt: - stil:

IUnterstrimen

Grafe: 11 -

oK ] I Abbrechen

e
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Vorschau der angepassten Vorlage (optional)

* Klicken Sie auf den Vorschau-Button im Vorschaudialog, um eine wirkliche 1:1-Vorschau der
Vorlage und der von Ihnen durchgefuhrten Anderungen zu erhalten.

Speichern der angepassten Vorlage (optional)

Auswahl der Objekte, die exportiert werden sollen

In diesem Karteireiter konnen Sie Stile flir Buttons oder Hyperlinks in lhren Map Seiten auswahlen.

= Definieren Sie den Hypertext-Stil, indem Sie Schriftart, Attribute und Grol3e einstellen. Sie
kénnen aulRerdem die verschiedenen Farben definieren, die, abhangig vom Status angezeigt
werden sollen, also z.B. "Normal”, "Gedrickt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl"
(der Mauszeiger befindet sich tiber diesem Link).

Scrollen Sie durch die verschiedenen, vorgegebenen Buttons und suchen den am besten
geeigneten aus.

#» Sie kdnnen lhre angepasste (selbst definierte) Vorlage fir spatere Verwendung speichern,
indem Sie auf den Button Vorl. speichern klicken. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem die Liste der
bereits friiher von lhnen gespeicherten Vorlagen angezeigt wird. Geben Sie einen Namen fiir
die neu zu speichernde Vorlage ein und klicken Sie auf 'Speichern'.

Sind Sie mit dem Aussehen samtlicher Komponenten der Vorlage zufrieden, klicken Sie auf
‘Weiter'.

Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Objekte auswahlen.
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@. Exportassistent

A=)

Objekte fur den Export auswéihler\

Einbinden

Texteditor Objekte Kommentare
Zweigbilder Motizen
Verbundene Bilder Zweigverbindungen
Bilder Hyperlinks

Videos Textdokumente
Sounds

Flash Dateien

Zusatzliche Ordner, die beim Expart mitgenammen werden sollen

Ordner wahlen

[ << Zurilick ] [ Weiter == ] [ Abbrechen

L.

# Wahlen Sie alle MindView-Objekte aus, die Sie beim HTML-Export 'mitnehmen’ wollen.

5? Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhangig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, Ihre Map enthalt z.B. ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden’ eingeschaltet ist. Ist nun im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder exportiert
werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden 77

Wenn Sie eine spezielle Ordnerstruktur fur Ihre im Dokument verwendeten externen Dateien erzeugt
haben, kdnnen Sie diese beim Export (HTML oder Pack & Go) auch beibehalten, indem Sie eine
Liste von Ordnern angeben, die beim Export eingebunden werden sollen. Sie kénnen dabei wie folgt
vorgehen:

# Wahlen Sie Ordner wéhlen, wodurch sich folgender Dialog 6ffnet:
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-

B | Zusatzliche Ordner (| s

C:\Users\Peter\Desktop2014_07_05 Hinzufiigen

Ordner, die im Dokument verwendet werden:
C:\Users\Peter\Desktop Hinzufilgen

Ok ] [ Abbrechen

# Klicken Sie auf den Hinzufligen Button und wéhlen den ersten Ordner aus, der beim Export
eingebunden werden soll.

#* Wiederholen Sie das fir alle weiteren Ordner, die eingebunden werden sollen.

Denken Sie daran, dass Sie den Dialog vergréf3ern kénnen, indem Sie ihn entsprechend an einer
seiner Ecken ziehen, falls die Pfade nicht vollsténdig sichtbar sind.

In der exportierten Version lhres Dokuments werden damit alle Verweise zu externen Dateien
automatisch auf den richtigen Ordner zeigen.

¥ Klicken Sie auf 'Weiter'.

Platzieren der Objekte auf der Seite

Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Platzierung wahlen, in dem Sie bestimmen kénnen, wo
welche Objekte, die an einen Zweig angehangt sind, auf der entsprechenden HTML Seite platziert
werden sollen.
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[ @. Exportassistent I.iléﬂ

Platzierung wéihlen\

Mormale Ausrichtung
(@) Links

) Mitte

(") Rechts

Manuelle Ausrichtung

Bewegen der Objekte zum Aufbau eines Layouts ist maglich,

[ Obijekte platzieren ] [ Mur gednderte Seite zeigen

<< Zurilick ] [ Weiter = = J [ Abbrechen

L.

Sie kdnnen entweder:

= Wabhlen Sie 'Links', 'Mitte' oder 'Rechts’ und klicken dann auf 'Weiter'. Damit werden die
Objekte - eins nach dem anderen, entsprechend ihrer Reihenfolge in der Objektliste - in der
Seite aufgelistet, links, zentriert oder rechtsbindig.

» Klicken Sie auf Objekte platzieren im Bereich 'Manuelle Ausrichtung'. Damit erscheint ein
Dialog, in dem Sie die Objekte nach Wunsch auf der jeweiligen Seite platzieren kénnen.

59 Wenn Sie Ihre Map bereits einmal als HTML exportiert hatten, kbnnen Sie die Option 'Nur
geanderte Seite zeigen' aktivieren. In diesem Fall zeigt der Exportassistent nur die Seiten, die
seit dem letzten Export gedndert wurden. Wenn die Map sehr viele Zweige enthélt, kann dies
eine Menge Zeit sparen; aul3erdem mussen nicht alle Seiten noch einmal auf richtige
Positionierung hin tberpruft werden.

Manuelles Positionieren der Objekte (optional)

Wenn Sie im letzten Dialog auf 'Objekte platzieren' geklickt haben, erscheint jetzt der Dialog zum
Anordnen der Objekte.
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- 5 - |
Exportassistent | o ﬁ

[

om Export susschiiefen:

Zwieig-Liste: - - elen teile Zellenabstand: 10

Energie &
Was ist Energie? —
Arten und Quelien —

Potential E;
kinetisch =
—-- chemisch
Batterie
al
andere a
—- thermigch R
Transfer
Strahlung Was ist Enar
Kondukiion
Kormektion

Isolatoren [ Kondy = (] [t
)

Povear plant_nueclear.png

Statistik.xls

| L » Vorschau Fertgstelken

Dieser Dialog enthdlt eine 'Tabelle' mit 5 Spalten (die jeweils 20% der HTML-Seitenbreite
entsprechen) und zahlreichen Zellen.

Sie sehen die Objekte, die dem ersten Zweig (in der Zweigliste) angehangt sind, als Symbole plus
Namen in dieser Tabelle - so arrangiert, wie Sie das im letzten Dialog bestimmt haben. Sie haben
jetzt die Mdéglichkeit, sie beliebig anders anzuordnen:

Um ein Objekt zu verschieben, ziehen Sie es von einer Zelle in eine andere.

Um eine Spalte neu in der Breite zu skalieren, ziehen Sie die Kante der Spalte (einer der
Zellen) entsprechend.

Um zwei oder mehr Zellen miteinander zu verbinden, sodass sich ein Objekt tiber eine gréRere
Flache erstreckt, wahlen Sie die entsprechenden Zellen aus, indem Sie die Maustaste Uber der
ersten dricken, sie gedruckt halten und den Mauszeiger dann tiber die weiteren,
auszuwahlenden Zellen bewegen. Sind die Zellen wie gewilinscht ausgewabhilt, klicken Sie auf
den Button Zellen verbinden (oder rechtsklicken Sie und wahlen 'Zellen verbinden' im
Kontextmen(.).

Um Zellen, die durch Verbinden mehrerer Zellen entstanden sind, wieder zu teilen, wéhlen Sie
die Zelle aus und klicken dann auf Zellen teilen (oder rechtsklicken Sie und wéahlen 'Zellen
teilen’ im Kontextmena).

Um ein Objekt (oder mehrere) innerhalb der Zelle auszurichten, wahlen Sie die Zelle(n) aus,
rechtsklicken Sie dann und wahlen Ausrichtung im Kontextmenu. Dadurch erscheint ein
Tabellen-Symbol mit neun Feldern. Dort wéhlen Sie die gewtinschte Ausrichtung aus, indem
Sie das entsprechende Feld anklicken (Feld links oben = Ausrichtung des Objekts links oben
etc.). Bitte beachten Sie, dass diese Ausrichtung auch auf Zellen angewandt werden kann, die
noch leer sind.

Um eine neue, leere Zeile hinzuzuftigen, rechtsklicken Sie auf die Zeile oberhalb der
gewiinschten und wahlen Zeile hinzufliigen aus dem Kontextmendl.

Um eine Zeile zu lI6schen, wahlen Sie diese aus, rechtsklicken und wéahlen Zeile |I6schen aus
dem Kontextmend.

Um den Abstand zwischen den Zellen zu verandern, verandern Sie den Wert im Feld
'Zellenabstand' entsprechend.
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Alle Objekte, die (momentan) vom Export ausgeschlossen sind, erscheinen im Feld 'Vom Export
ausschlie3en'. Sie kénnen dort erscheinen, weil Sie sie von vornherein in der Map vom Export
ausgeschlossen haben - oder weil Sie diese hier in der Tabelle geléscht haben. Sie kénnen die
Objekte von dieser Liste aus aber jederzeit in beliebige Zellen ziehen und damit in den Export
einbinden.

Sie kdnnen - andersherum - auch Objekte aus einer Zelle in dieses 'Vom Export ausschlieRen'-Feld
ziehen (und sie spéter auch wieder einer Zelle zuweisen, wenn Sie sich anders entschieden haben).

# Klicken Sie auf Vorschau, um sich die HTML-Seite mit den aktuellen Einstellungen vorab
anzusehen.

* Wenn Sie mit der Positionierung der Objekte auf dieser Seite zufrieden sind, klicken Sie auf
den '>>' Button, um auf die nachste Seite zu schalten. Alternativ kénnen Sie auch einen
anderen Zweig in der Zweigliste links auswahlen.

# Wiederholen Sie die Aktionen fiir alle entsprechenden Seiten.

* Sind alle Seiten zu lhrer Zufriedenheit bearbeitet, klicken Sie auf 'Fertigstellen’ und auf der
Seite 'Individuelles Seitenlayout', auf der Sie sich jetzt wieder befinden, auf Weiter.

Exportieren
Jetzt kénnen Sie lhre Map als HTML exportieren.

Cﬁ Exportassistent @
E xport \\\

g

Export

Exportpfad: C:\Users\Peter\Documents),

Bilder automatizch optimieren

SCORM
[7]scORM Paket erzeugen
SCORM 1.2
(@) SCORM 4, Edition 2004

SCORN

nsteiungen. ..

* Wahlen Sie einen Zielordner flr die neue Website.
# (optional) Sie kénnen die Bilder fiirs Web optimieren, indem Sie die Option Bilder
automatisch optimieren aktivieren. Dadurch geschieht zweierlei:
e Alle .bmp Bilder in der Map werden in .jpg konvertiert, um die Dateigrof3e zu reduzieren.

& Alle .bmp oder .jpg Bilder in der Map, die im Original grof3er sind als in der Map verwendet,
werden auf die GroR3e, in der Sie unter HTML verwendet werden, skaliert.
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#* (optional) Um eine Map als SCORM Paket zu exportieren, aktivieren Sie SCORM Paket
erzeugen und wahlen die gewilinschte SCORM Version.

#» (optional) Klicken Sie auf SCORM Einstellungen.

Der SCORM Manifest Einstellungen Dialog 6ffnet sich und Sie kénnen weitere Informationen
zum Paket eingeben.

SCORM Manifest Einstellungen . X
Katalogname: Kurse mit MindView erzeugt
Kurstitel; Tagesordnung
Kursbeschreibunag;: "

Kommaseparierte Stichwarter;

Manifest Identifier: TAGESORDNUNG_ID

K ] | Abbrechen

Die SCORM Manifest Datei wird automatisch von MindView generiert. Unter anderem enthalt
sie Details Uiber das Paket, das Lehrer und Schiiler instand setzt, mit Hilfe von
Schliisselwortern nach bestimmten Lerninhalten zu suchen.

Katalogname: Hier wird der Name der Gruppe oder Kategorie von Kursen eingetragen, zu der
dieser Kurs im Lernmanagement System (LMS) gehéren soll (z.B. Mathematik, Physik,
Chemie, etc.).

Kurstitel: Hier wird der Name des Kurses eingegeben, unter dem er im LMS zu finden ist.

Kursbeschreibung: Hier geben Sie eine Beschreibung des Kurses und seine Verwendung
ein.

Kommaseparierte Stichwdrter: In diesem Feld kdnnen Stichwdrter eingegeben werden
(getrennt durch Kommas), tber die Lehrer und Schiiler im LMS nach diesem Kurs suchen
kénnen.

Manifest Identifier: Diese obligatorische ID identifiziert das Paket eindeutig unter allen
Paketen im LMS.

Die Ausgabe des Exports besteht aus einer Zip-Datei, die den kompletten HTML Inhalt sowie
andere SCORM-bezogene Hilfedateien enthalt. Dieses Paket kann zum LMS (dieses muss
SCORM 1.2 oder SCORM 2004 kompatibel sein) hochgeladen werden. Wie und wo das Paket
im LMS im jeweiligen LMS abgelegt wird ist unterschiedlich. Normalerweise wird dies durch
einen Lehrer geschehen, der die Web-basierende Oberflache des LMS nutzt. Bitte verwenden
Sie die Dokumentation des LMS, um mehr dartiber zu erfahren.

# Klicken Sie auf Fertigstellen.

Ist der Export abgeschlossen, zeigt MindView einen Dialog, in dem Sie sich die Webseite direkt im
Standard-Browser ansehen kdnnen. Auf3erdem kdnnen Sie die Webseite direkt ins Internet
hochladen, indem Sie den MatchWare FTP Upload Manager verwenden. Mehr Uber dieses
Programm finden Sie unter "ETP Upload Manager".

@ Um Ihr HTML-Projekt zu einem spéateren Zeitpunkt anzusehen, schalten Sie im Windows
Explorer ins Verzeichnis 'MVHtmIExport' und doppelklicken dort die Datei 'index.htm'.
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FTP Upload Manager

Damit Sie lhre HTML-Seiten so einfach und effektiv wie moglich ins Web hochladen kdnnen, enthalt
MindView ein eingebautes FTP Programm, den MatchWare FTP Upload Manager.

Starten des FTP Upload Managers

Bevor Sie den FTP Upload Manager verwenden kénnen, missen Sie Ihr MindView Dokument als
HTML exportieren (sieh auch "Exportieren als HTML: Schnellexport" oder "Exportieren als HTML:
Erweiterter Export"). Zum Schluss dieses Exports erscheint folgender Dialog:

" HTML Export =)

Export abgeschlossen.

Im Browser éﬂ:nen] [ FTP Upload ] [ Schliefien

[ 4

» Um den FTP Upload Manager zu starten, klicken Sie auf FTP Upload.
Dadurch erscheint der Dialog des FTP Upload Managers:

i :{@ Upload Manager &y

FTP Server Adressze:
Arwendername: Pazzwart:

Zielverzeichniz:

[] Erneuter Yerbindungzaufbau bei &bbruch

[ Projekt updaten ] I Ganzes Projekt I I Schliefen

b a

* Im Feld FTP Server Adresse geben Sie die Adresse ein, die von lhrem Service Provider (ISP)
erhalten haben.

# Geben Sie Ihren Anwendernamen und das Passwort in die entsprechenden Felder ein.
@ Falls Sie (noch) keine FTP Adresse haben oder der Anwendername oder das Passwort
fehlt, kontaktieren Sie Ihren ISP.

* Mit Klick auf den Button neben Zielverzeichnis wird die Verbindung zum Internet hergestellt.
Nachdem Sie online sind, wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das Sie Ilhre Prasentation
hochladen wollen.
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Auswahl FTP-Crdner lﬁ

Wahlen Sie den Ausgabeordner fir daz Projekt und klicken OF.

—-[_3 Europa -
+-23 ..
+-[_7 Deutzchland
+-[27 Danemark
+-[_7 Frankreich
+-[_7 Grolbritannien
+-27 Italien
+-[27 Spanien
+-[27 ISk
—-[[] MEExP
+-23 ..
+-20 _wti_cnf -

INeuerDrdnerI [ (] ] I.i'-.bl:urechen

m

[

#* Wahlen Sie das gewlinschte Verzeichnis und klicken auf OK.

Wenn Sie die Prasentation in ein neues Verzeichnis hochladen wollen, klicken Sie auf 'Neuer
Ordner', um diesen auf dem Server anzulegen. Klicken Sie OK, um zum Dialog des Upload
Manager zurtickzukehren.

Meuer Crdner Iﬁ

Irn gewahilten Ordner wird ein neuer Ordner erzeugt.
Bitte geben Sie dafiir einen Mamen ein:

Deutzchland

| oKk | | abbrechen

e )

Q Um schnell ein neues Verzeichnis zu erzeugen, geben Sie im Zielverzeichnis-Feld einen
Forward Slash (/) und den Namen des neuen Verzeichnisses ein.

Zielverzeichniz:

fEuropadDeutzchland Auzwahl

Wird lhre Internet-Verbindung oft unterbrochen, werden Sie aufgefordert, die Option 'Erneuter
Verbindungsaufbau...' im Upload Manager Dialog zu aktivieren, um sicherzustellen, dass der Upload

erfolgreich ist.

E rmeuter Verbindungzaufbau bel Abbruck

tax. Anzakl van W ahlversuchen fur jgweils eine Datei: a

Sie kdnnen auBerdem angeben, wie oft Wiederanwahl-Versuche fiir eine bestimmte Datei
durchgefiihrt werden sollen. Ist der Upload nach dieser Anzahl noch immer nicht erfolgreich
gewesen, wird abgebrochen.

Hochladen der Website

#* Wenn Sie lhre Prasentation das erste Mal hochladen, klicken Sie Ganzes Projekt, um
tatsachlich alle Dateien hochzuladen.

Sie kdnnen den Verlauf des Hochladens im Upload-Dialog verfolgen.
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Q@ Upload Manager

Uploade Dateien zum FTF Server. ..

Lade momentan hoch:
Atempdmyfilesbtn_Toug.png

Upload-Fortzchritt...

—— |
397 30Kk von 2519 71Kb insgezamt upgeloadet.

Abbrechen Schliefen

Ist der Upload erfolgreich abgeschlossen, erscheint folgender Dialog:
| =&

|'1

:{@ Upload Manager

Der Upload war fur alle D ateien erfolgreich.

|Jpload-Fortzchrit...

2919.71kKb won 2819.71kKb insgesamt upgeloadet.

Abbrechen Schiiefen

b

* Klicken Sie auf 'SchlieRen’, um zu MindView zuriickzukehren.

Der FTP Upload Manager merkt sich lhre FTP Adresse, Anwendernamen, Passwort und das
Zielverzeichnis. Wenn Sie Ihre Prasentation &ndern und sie erneut hochladen wollen, klicken Sie auf
Projekt updaten, um nur die Dateien, die sich seit dem letzten Upload verandert haben,

hochzuladen.

Exportieren als PDF

Mit diesem Export kdnnen Sie lhre Mind Map im PDF Format exportieren.
Der Export arbeitet genau gleich wie der Microsoft Word Export. Mehr dazu finden Sie unter
"Exportieren als Microsoft Word Datei".
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Exportieren als RTF-Dokument

Mit Hilfe dieser Methode kdnnen Sie lhre Mind Map im RTF Format exportieren. das kann u.
a. dann sinnvoll sein, wenn lhr Projekt in einer anderen Textverarbeitung als Microsoft Word
weiterbearbeitet werden soll.

Jeder Zweig wird als Uberschrift fiir einen Abschnitt interpretiert, jeweils auf der entsprechenden
Ebene. Mit anderen Worten: 'Uberschrift 1' fir Hauptzweige, 'Uberschrift 2' fur deren Unterzweige,
'Uberschrift 3' fiir deren Unterzweige und so weiter. Dabei werden die Uberschriften hierarchisch
nummeriert (es sei denn, Sie haben diese Option beim Erweiterten Export deaktiviert). Angehangte
Objekte werden unter der jeweiligen Uberschrift aufgelistet.

Voreingestellt zeigt MindView automatisch ein Ubersichtsbild der Map auf der ersten Seite des
Dokuments.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlie3en, indem Sie die Option
‘In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 7

@ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, miissen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Es gibt zwei verschiedene Arten des Exports:
® Schnellexport

Der Schnellexport dient zum schnellen Exportieren eines Projekts, wobei die MindView
Voreinstellungen bzw. ggf. die zuletzt beim Erweiterten Export gewahlten Einstellungen
verwendet werden.

® FErweiterter Export

Beim Erweiterten Export kbnnen Sie definieren, welche Elemente der Map exportiert werden
und wie sie dargestellt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kénnen so beim néchsten RTF-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch miissen
Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in der Map
vorgenommen haben) wieder neu einstellen.

Entsprechungen von MindView- und RTF-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen, eingebundenen Elemente sowie die
angehangten Objekte beim Export als RTF exportiert.

MindView Element Exportiert nach RTF als

Zweigname Uberschrift in der entsprechenden Ebene, mit hierarchischer
Nummerierung

(voreingestellt 3 Ebenen)

Die hierarchische Nummerierung kann im Erweiterten Export
ausgeschaltet werden.

Texteditor Objekt Text, eingefugt unter der Zweig-Uberschrift
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Zweigbild

Bild, eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift

Verbundenes Bild

* \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt unter der

Zweig-Uberschrift

& \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht

exportiert
Kommentar Eingefiigt als verbundenes Bild
Notiz Text, eingefligt unter der Zweigiberschrift

Zweigverbindung

Eingefugt als Kreuzverweis "Siehe auch..." unterhalb der

Startzweig-Uberschrift, der auf die Uberschrift des End
zielt

zweigs

MindView Objekt

Exportiert nach RTF als

Textdatei

Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Bilddatei Bild, eingefiigt ins RTF Dokument
Im Erweiterten Export kdnnen Sie alternativ auch definieren,
dass Bilddateien mit ihrem Objektnamen, gefolgt von einem
Hyperlink auf die Datei eingefiigt werden.
Videodatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Sounddatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Hyperlink Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Flash-Datei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Arbeiten mit dem Schnellexport
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
#* Wahlen Sie Export | RTF | RTF Schnellexport.

# Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

#* Wahlen Sie einen Ordner aus, geben einen Dateinamen fiir das RTF-Dokument ein und
klicken auf 'Speichern'.

Ist der Export beendet, 6ffnet MindView das Dokument mit dem Programm, das auf dem System mit
der Dateierweiterung .RTF verknUpft ist.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | RTF | Erweiterter RTF Export.

# Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge
hat), wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewinschte Map aus und klicken OK.

* Im Karteireiter Allgemein definieren Sie die allgemeinen Export-Einstellungen und die
Elemente der Map, die exportiert werden sollen.
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Erweiterter RTF Export @

Allgemein \ Angehangte Objekte \

Speichern unter

C:\Users'Peter\Documents 20141118 _113:

Formateinstelungen
[] Bild der Map einbinden
[¥f] Mummerierung verwenden (1, 1.1, 1.1.1)

Mummerierung bis: Ebene 3

-

Einbinden

[¥f] Texteditor Objekte
[¥f] Zweighilder

[#f] verbundene Bilder
m Kommentare

L'j| MNotizen

[¥] Zweigverbindungen

Export ] [ Abbrechen

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies hier im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthélt z.B. ein verbundenes Bild, fiir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. ist nun hier im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn hier im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden 77

#* Klicken Sie auf den Karteireiter Angehangte Objekte und definieren dort, welche
angehangten Objekte beim Export 'mitgenommen’ werden sollen und welche nicht.
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) |I-§I§-
Allgemein N Angehangte I]hiekte\
Einbinden

| Textdokumente als Hyperlinks
| Hyperlinks

+f |Flash-Dateien als Hyperlinks
| Videos als Hyperlinks
| Sounds als Hyperlinks

| Bilder

Als Hyperlinks

@ Ins Dokument einfligen

[

Expaort

] | Abbrechen
# Klicken Sie auf Export.

Wie beim Schnellexport beginnt MindView den eigentlichen Export der Mind Map durch Erzeugen
eines neuen RTF-Dokuments. Ist der Export beendet, 6ffnet MindView das Dokument mit dem
Programm, das auf dem System mit der Dateierweiterung .RTF verknipft ist.
Exportieren als XML

Diese Exportmethode exportiert Ihr Dokument im XML Format.
L]

MindView unterstutzt beim Export verschiedene XML Dateitypen:
andere Formate Uber ein Zwischenformat.

MindView XML.: Dieser Dateityp erlaubt das Konvertieren von MindView Dokumenten in

Computer installiert sein misste.

Microsoft Project XML: Dieser Dateityp erzeugt eine Version Ihres MindView Dokuments, das
Project XML Exportmethode auch dann anwenden, wenn Sie Microsoft Project nicht auf Ihrem

in Microsoft® Project iiber Datei | Offnen geladen werden kann. Sie kénnen die Microsoft

Computer installiert haben. Es ist damit eine sinnvolle Alternative zum direkten Export von
L]

MindView zu Microsoft Project im .mpp Format, fir den ja Microsoft Project auf lhrem
Dabei werden nur die Elemente des MindView Projektplans exportiert, die von Microsoft
Notizen werden nicht exportiert.

Project unterstitzt werden. Das bedeutet, dass Zweigbilder, Symbole, angehangte Objekte
MatchWare unterstiitzt wird.

usw. nicht exportiert werden. Texteditor Texte werden als Microsoft Project Texte exportiert.

Outline Processor Markup Language (OPML): Dieser Dateityp erlaubt den Export des
MatchWare OpenMind 2 und Microsoft Excel sind.

MindView-Dokuments in OPML Format, einem allgemeinen Gliederungsformat, das von

Zusatzlich kénnen Sie Ihr MindView-Dokument in XML-Formaten exportieren, die kompatibel zu
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Vorgehensweise

.
»
.
>

.

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

Wabhlen Sie Export | XML.

Waébhlen Sie einen Dateinamen und ein Zielverzeichnis fur die zu exportierende Datei aus.
Wabhlen Sie den gewiinschten Typ der Exportdatei im Feld 'Typ'.

Klicken Sie OK.

5@ Die Eigenschaft In 'Export einbinden' im Eigenschaften Dialog wird beim Export als XML
ignoriert.

Exportieren als Bild

|;| Mit Hilfe dieser Methode kdnnen Sie lhre Mind Map als Bilddatei exportieren.

5
B

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Wabhlen Sie Export | Bild.

Damit erscheint der folgende Dialog, in dem Sie die gewiinschten Exporteinstellungen
definieren kdnnen.

[ '\

Bildexport [~ 5[]

Datei: C:\Users\Peter \DocumentsiThema.jpa
Einbinden
| Zweigverbindungen COhjektanzeige
+ | Verbundene Bilder Motiz-Anzeige

| Kommentare

Format
BMP @ IPG PMNG EMF FDF
IPG Qualitat
70% | Vorschau |
| Export | | Abbrechen |

Geben Sie Pfad und Dateinamen fir die zu erzeugende Bilddatei ein oder wahlen Sie mit dem
Auswahl-Button einen existierenden Pfad aus.

Wenn das Bild keine Zweigverbindungen, verbundene Bilder oder Kommentare zeigen soll,
deaktivieren Sie die entsprechenden Optionen.

55’ Da dieser Export ein Bild der kompletten Map erzeugt, werden alle Objekte, die bei den
Exporteinstellungen definiert wurden, auf dem Bild zu sehen sein, unabhangig ihrer speziellen
Einstellungen 'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog der Map. Entsprechend werden
alle Zweige gezeigt, unabhangig von den jeweiligen Einstellungen 'In Export einbinden’ im
Eigenschaften Dialog der Map.

Wenn Sie das Symbol flir angehangte Objekte (Blroklammer-Symbol ] ) und/oder das fir

Notizen (gelbes Notizsymbol |_‘) im Bild anzeigen wollen, aktivieren Sie die entsprechende
Option.

Waébhlen Sie das gewiinschte Bildformat.
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Wenn Sie das .jpg-Format wahlen, kdnnen Sie mit dem Schieberegler 'JPG Qualitat' die
Qualitat des JPG-Bildes bestimmen. GrolRere Werte ergeben bessere Qualitat und gréf3ere
Dateigréf3e - und umgekehrt.

> (optional) Mit Klick auf 'Vorschau' kdnnen Sie sich das zu erzeugende Bild vorab ansehen.
# Klicken Sie auf Export.

Bitte beachten Sie, dass Symbole und Zweigbilder immer angezeigt werden und dass die
Darstellung von Texteditor Objekten nicht méglich ist.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und
konnen so beim nachsten Export als Bild direkt wieder verwendet werden. Dadurch missen Sie
nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.
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Importieren

Ubersicht

MindView kann jetzt Dokumente vieler verschiedener Anwendungen importieren, u.a. Microsoft®
Word, Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, Microsoft® Outlook und Microsoft® Project. Sie
kdnnen auch MindView Dokumente erzeugen, indem Sie XML Dateien importieren.

Die Importoptionen in MindView werden in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.

Import von Microsoft Word

MindView kann vorhandene Microsoft® Word Dokumente importieren. Das ist vor allem
hilfreich, wenn:

# Sie ein Word Dokument neu strukturieren und dabei die Brainstorming-Mdoglichkeiten in
MindView nutzen wollen, bevor Sie das Dokument erneut als Word-Dokument exportieren.

# Sie eine MindView Mind Map als Word-Dokument exportiert und in Word weiter bearbeitet
haben, dann aber feststellen, dass noch an der Struktur (in MindView) gearbeitet werden
muss, bevor Sie in Word weitermachen kénnen.

In beiden Fallen erlaubt MindView das Importieren des Word-Dokuments in eine neue Mind Map,
wobei der ggf. in Word hinzugefligte Text inkl. seiner Formatierung tlbernommen wird. Bilder,
Notizen/Kommentare und Hyperlinks werden ebenfalls - wo immer mdéglich - ibernommen.

Wurde das Word-Dokument durch den Export einer MindView Mind Map erzeugt, wird beim Re-
Import die Mind Map die gleiche Zweig-Struktur und das gleiche Layout wie die Original-Mind Map
haben.

Wenn Sie die Mind Map dann als Word-Dokument re-exportieren (nachdem Sie verschiedene
Anderungen und Ergénzungen vorgenommen haben), werden diese neu hinzugekommenen
Elemente beim Export mitgenommen.

Mehr Info zu den Elementen, die in MindView nicht verwalten kann, finden Sie unter der Uberschrift
"Beschrankungen" weiter unten.

@ Sie mussen Microsoft Word nicht auf lhrem Computer installiert haben, um mit diesem Export
arbeiten zu koénnen. Allerdings bendtigen Sie Word 2007 oder neuer, um das exportierte Dokument
in seinem .docx Format ansehen zu kdnnen. Wenn Sie mit einer alteren Version von Word arbeiten,
koénnen Sie das kostenlose Microsoft Office Compatibility Pack verwenden, um aus dem .docx
Format ein gangiges .doc Format zu konvertieren.

Obwohl MindView jedes Word-Dokument importieren kann, wird eine brauchbare Zweigstruktur nur
dann entstehen, wenn das Word-Dokument entsprechend formatiert wurde (z.B. mit Hilfe der Stile
'Uberschrift 1', 'Uberschrift 2' ...'"Uberschrift 9' in Abschnitte eingeteilt wurde.

MindView importiert jeden Abschnitt des Word-Dokuments als Zweig der jeweiligen Ebene. Anders
ausgedrickt: Ein durch 'Uberschrift 1' definierter Abschnitt wird zum Hauptzweig, ein durch
'Uberschrift 2' definierter Abschnitt wird zum Unterzweig (eines Hauptzweigs) und so weiter.

Beginnt das Word-Dokument mit einer Uberschrift, die mit dem Stil 'Titel' versehen ist, wird dieser
Titel als Beschriftung fur den Ursprung verwendet, ansonsten wird der Name des Word-Dokuments
verwendet.

Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Waéhlen Sie Import | Microsoft Word.
Wabhlen Sie das zu importierende Word Dokument aus.

Geben Sie den Zielordner ein, also den Ordner und die Datei, in dem/der das MindView-
Dokument, das durch den Import entsteht, gespeichert werden soll.

¥ ¥ v
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Microsoft Word Import

Quelldatei (Word Datei):

Fieldatei (Mindview Datei):

Import ] l Abbrechen I

Klicken Sie auf Import.

Es kann Elemente im Word-Dokument geben, die MindView nicht importieren kann. In diesem Fall
zeigt MindView einen "Warndialog", in dem all diese Elemente aufgelistet sind. Mehr dazu finden Sie
unter "Beschrankungen" weiter unten.

-

Microsoft Word Import Wamungen

b

Das Word Dokument kann einige Funktionen oder
Formen enthalten, die von MindView nicht unterstiitzt werden.

E5)
Klicken Sie 'Details’, um genau zu erfahren, welche Elemente

nicht importiert werden kinnen.

.

@ Beim Export einer Mind Map als Word-Dokument setzt MindView Textmarken im Word-
Dokument, um die verschiedenen, ggf. zu re-importierenden Elemente festzuhalten. Bitte achten Sie
darauf, diese Textmarken nicht versehentlich zu l6schen (sie sind voreingestellt unsichtbar). Sie
kénnen sie (wahrend der Arbeit) anzeigen, indem Sie in Word den Erweiterte Optionen-Dialog
aufrufen und dort die Option 'Textmarken' anklicken.

Entsprechungen von Word- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente im Word-Dokument in
MindView-Elemente und Objekte konvertiert:

Word Element

Importiert in MindView als

Titel Ursprung der Mind Map

(Stil "Titel") e Enthalt das Word-Dokument am Anfang keine als Titel
formatierte Uberschrift, wird der Dateiname des Dokuments
als Beschriftung fir den Ursprung verwendet.

s Enthalt das Word-Dokument mehrere 'Titel'-Uberschriften,
werden diese als Texteditor Objekt fur den Zweig in der
jeweiligen Ebene umgesetzt.

Uberschrift 1 Hauptzweig

(Stil 'Uberschrift 17)

Uberschrift 2
(Stil 'Uberschrift 2')

Unterzweig zum Hauptzweig

Und so weiter bis...

Uberschrift 9
(Stil 'Uberschrift 9"

Unterzweig in der jeweiligen Ebene (bis hin zu Unterzweig zum
Zweig der Ebene 8)
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Normaler Text # \Wurde das Dokument urspriinglich in Word erzeugt:
Importiert als Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

* Wurde das Dokument als MindView Mind Map exportiert:
Importiert als Texteditor Objekt oder als Kommentar zum
jeweiligen Zweig (so wie in der original Mind Map)

Bild, eingebettet in der | Verbundenes Bild zum jeweiligen Zweig
Abschnitts-Uberschrift

Bild, eingebettet in ® \Wurde das Dokument urspriinglich in Word erzeugt:
normalem Text Importiert als Bild, eingebettet in ein Texteditor Objekt zum
jeweiligen Zweig

& Wurde das Dokument als MindView Mind Map exportiert:
Importiert als Zweigbild, Verbundenes Bild oder
angehangte Bilddatei (so wie in der original Mind Map)

Word Kommentar Als Notiz zum jeweiligen Zweig

Querverweis Zweigverbindung zwischen den entsprechenden Zweigen
innerhalb des Word-
Dokuments von/zu
Uberschriften der Stile
'Titel' und 'Uberschrift
1-9

Hyperlink Hyperlink in einem Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

Beschrankungen
Beim Import eines Word-Dokuments in MindView gibt es folgende Beschrankungen:

# Der Index, das Inhaltsverzeichnis, das Rechtsgrundlagenverzeichnis, das
Abbildungsverzeichnis sowie Kopf- und Fu3zeilen werden nicht importiert

Denken sie daran, dass Sie beim spateren Export der Mind Map nach Word das
Inhaltsverzeichnis wieder erstellen lassen kénnen.

# Sounds und Videos, die im Word-Dokument eingebettet sind, werden nicht in MindView
importiert. Damit solche Inhalte importiert werden kdnnen, missen sie im Word-Dokument als
Hyperlinks vorliegen.

» Mathematische Symbole werden nicht importiert.

AulRerdem gibt es die folgenden Beschréankungen, wenn Sie eine MindView Mind Map exportiert
haben und diese dann re-importieren:

# Notizen behalten ihre urspriingliche GréR3e und Position nicht bei.

= Bilder die beim Export von MindView aus ins Dokument eingebettet wurden, verlieren ihren
Bezug zur Originaldatei. Werden sie re-importiert, generiert MindView fir sie neue Bilder.

® Wenn Sie beim Export ausgewahlt haben, dass ein Bild der Map ins Word-Dokument
eingebunden werden soll, wird dieses Bild nicht re-importiert.

Import von Microsoft PowerPoint

MindView Microsoft® PowerPoint-Prasentationen importieren. Dies ist besonders hilfreich,
wenn:

# Sie eine PowerPoint-Prasentation mit Hilfe der Brainstorming-Mdglichkeiten in MindView
erweitern und dann erneut nach PowerPoint exportieren wollen.

® Sie eine MindView Mind Map nach PowerPoint exportiert und dort weiter bearbeitet haben,
dann aber feststellen, dass Sie vor dem Weiterarbeiten in PowerPoint erst noch einmal die
Struktur des Dokuments in MindView Uberarbeiten missen.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der PowerPoint-Prasentation in eine neue Mind Map,
wobei Inhalt und Layout des vorhandenen Dokuments so gut wie méglich ibernommen werden.
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Wurde die PowerPoint-Prasentation urspriinglich als MindView Mind Map erzeugt und dann nach
PowerPoint exportiert, wird die neue Mind Map die gleiche Zweigstruktur und das gleiche Layout
haben wie die originale Mind Map.

Wenn Sie die neu entstandene Mind Map dann nach PowerPoint re-exportieren, werden alle
Elemente, die Sie in MindView hinzugefiigt oder verandert haben, in dieser Form in die neue
Prasentation ibernommen.

Weitere Infos zu den Elementen, die MindView nicht verarbeiten kann, finden Sie unter
"Beschrankungen" weiter unten.

5‘@ Um eine PowerPoint-Prasentation in MindView zu importieren, muss Microsoft PowerPoint auf
Ihrem Computer installiert sein. MindView unterstutzt alle Microsoft PowerPoint-Versionen seit
PowerPoint 2000.

Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wabhlen Sie Import | Microsoft PowerPoint.
# Wahlen Sie die zu importierende PowerPoint-Prasentation aus.
>

Bestimmen Sie den Zielordner, d.h., den Ordner, in dem MindView die durch den Import
erzeugten Dateien speichern soll.

#* (optional) Wenn Sie mdchten, dass die Aufzéhlungslisten, die sich evtl. in PowerPoint-Folien
befinden, als Unterzweige des jeweiligen Zweigs importiert werden, aktivieren Sie die Option
Aufzahlungspunkte als Zweige importieren. Ist diese Option ausgeschaltet, werden
Aufzahlungslisten in PowerPoint-Folien als Texteditor Objekte zum jeweiligen Zweig importiert.

o =

Microsoft Power Point Irmport @

Quelldatei (PowerPoint Datei):

&
Zielordner:
4

Ein Unterordner 'MYPPImport’ wird im Ziglordner erzeugt.

Aufzdhlungspunkte als Zweige importieren

# Klicken Sie auf Import.

MindView erzeugt im gewahlten Zielordner einen Unterordner namens '"MVPPImport' und speichert
dort sowohl das MindView-Dokument als auch samtliche Bilder und andere Objekte (Sounds, Videos
etc.), die in der PowerPoint-Prasentation eingebettet waren.

Es kann Elemente in der PowerPoint-Préasentation geben, die MindView nicht importieren kann. Ist
dies der Fall, zeigt MindView eine 'PowerPoint Import Warnung' an, in der diese Elemente
aufgelistet sind. Mehr dazu finden Sie unter "Beschrankungen" weiter unten.
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i B
Microsoft PowerPoint Import Warnungen &J
Das PowerPoint Dokument kann einige Funktionen oder

Formen enthalten, die von Mindview nicht unterstitzt werden.

Klicken Sie 'Details’, um genau zu erfahren, welche Elemente

nicht importiert werden kinnen.

b

Import-Verfahren

Der Import funktioniert auf zwei verschiedene Arten, abhangig davon, wie die PowerPoint-
Prasentation erzeugt wurde:

Die PowerPoint-Prasentation wurde urspringlich in PowerPoint erzeugt

In diesem Fall wird der Titel der ersten Folie zur Ursprungsbezeichnung im neuen MindView-
Dokument. Ist die Option 'Aufzahlungspunkte als Zweige importieren' aktiv, wird aus jedem
Aufzahlungspunkt der ersten Folie ein Hauptzweig. Wenn nicht, wird die Aufzahlungsliste als
Texteditor Objekt zum Ursprung importiert.

Alle anderen Folien werden als Hauptzweige importiert. Ist die Option 'Aufzahlungspunkte als
Zweige importieren’ aktiv und enthalt eine Folie Aufzéhlungspunkte, wird daraus ein
Unterzweig zum Zweig der Folie. Wenn nicht, wird die Aufzahlungsliste als Texteditor Objekt
zum Zweig der Folie importiert.

Die PowerPoint-Prasentation wurde urspringlich in MindView erzeugt und dann
exportiert

In diesem Fall bleibt die Zweigstruktur des originalen MindView-Dokuments erhalten,
vorausgesetzt, dass keine Folien entfernt wurden. Wurden neue Folien hinzugefugt, werden
diese als Hauptzweige importiert.

Entsprechungen von PowerPoint- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente der PowerPoint-Prasentation
in MindView-Elemente und Objekte konvertiert:

PowerPoint Element Importiert in MindView als

Folie Zweig

Folientitel Zweigebezeichnung

Folien-Untertitel Texteditor Objekt

Normaler Folientext Texteditor Objekt

Aufzahlungsliste der # \Wurde die Prasentation in PowerPoint erzeugt und die
Folie Option 'Aufzéhlungspunkte als Zweige importieren' ist aktiv,

wird jeder Aufzéhlungspunkt als Unterzweig importiert. Ist
die Option nicht aktiv, wird die ganze Aufzahlungsliste als
Texteditor Objekt importiert.

& Wurde die Prasentation urspriinglich in MindView erzeugt
und dann exportiert, wird die Zweigstruktur der Mind Map
anhand der Folientitel wieder hergestellt (nicht die Struktur
anhand der Aufzahlungspunkte; diese wird ignoriert).

Folienkommentar Kommentar

Folien-Notizen Notiz
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Eingebettetes Bild # \Wurde die Prasentation urspriinglich in PowerPoint erzeugt,

wird es als angehéangtes Bildobjekt importiert (gespeichert
im MVPPImport Ordner)

# Wurde die Préasentation urspriinglich in MindView erzeugt
und dann exportiert, wird das Bild als Zweigbild oder als
Verbundenes Bild importiert (so wie in der Original Map).

Autoform Angehangtes Bildobjekt (gespeichert im Ordner MVPPImport)

Verlinktes Bild Angehangtes Bildobjekt (Datei am Originalpfad)

Eingebettetes Video Angehangtes Videoobjekt (Datei am Originalpfad)

Eingebetteter Sound Angehéngtes Soundobjekt (gespeichert im Ordner

MVPPImport)

Link zu anderer Folie Zweigverbindung

Beschrankungen
Beim Import einer PowerPoint-Prasentation in MindView gibt es folgende Beschrankungen:

Die Formatierung von Folientitel und Folien-Notizen wird nicht importiert.

Wenn das Layout der PowerPoint-Folie mehr als eine Aufzahlungsliste enthéalt, wird beim
Import nur die erste Liste berticksichtigt.

Importiert man Aufzéhlungspunkte als Zweige, werden untergeordnete Aufzahlungspunkte in
einer Liste werden wie die Haupt-Aufzéhlungspunkte behandelt, d.h. es werden Unterzweige
derselben Ebene daraus (nicht Unterzweige zum jeweiligen Haupt-Aufzahlungspunkt).

PowerPoint Masterfolien werden von MindView nicht beriicksichtigt. Ihr Inhalt wird beim Import
in MindView komplett ignoriert.

Obwohl Hyperlinks (scheinbar) in PowerPoint Textobjekten in das entsprechende MindView
Texteditor Objekt Ubernommen werden, gilt dies nur fur die Formatierung bzw., die Farbe,
nicht fur den Link selbst.

Die folgenden PowerPoint-Objekte werden als Bilder ins MindView-Dokument importiert und im
'‘PowerPoint Import Warnungen' Dialog aufgelistet:

& Autoformen

OLE Controls, eingebettete OLE Objekte und verlinkte OLE Objekte
Diagramme

Tabellen

Text Effekte (WordArt)

Alle anderen unbekannten Formen rufen ebenfalls den Dialog 'PowerPoint Import Warnungen'
auf, werden aber ansonsten ignoriert.

Wenn Sie PowerPoint 2003 oder neuer verwenden, haben die im Ordner 'MVPPImport'
erzeugten Bilder das Format bzw. die Erweiterung .PNG. Das bedeutet, dass sie beim
Skalieren geglattet werden kénnen, was bessere Qualitét zur Folge hat. Mit PowerPoint 2000
wird das Bildformat .GIF verwendet. Hier ist beim Skalieren kein Glatten maglich.

Zusatzlich gibt es beim Import von PowerPoint-Dokument, die durch den Export aus MindView
entstanden sind, folgende Beschrankungen:

Wenn Sie bei der Arbeit in PowerPoint eine oder mehrere Folien |6schen, ist MindView nicht
mehr in der Lage, die Zweigstruktur der originalen Mind Map wieder herzustellen:

# Wenn Sie die Folie, die dem Ursprung der Mind Map entspricht, I6schen, werden alle
Folien als Hauptzweige importiert (so als ob Sie das Dokument direkt in PowerPoint
erzeugt hatten).

# Wenn Sie Folien I6schen, die Zweigen entsprechen, welche Unterzweige enthalten, kann
MindView die Struktur der Unterzweige nicht wieder herstellen.

Wenn Sie die Folien in PowerPoint anders anordnen, ist MindView nicht in der Lage, diese
neue Reihenfolge zu berlicksichtigen.
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s Da MindView die PowerPoint-Folientitel verwendet, um die Zweigstruktur wieder herzustellen,
werden Anderungen in PowerPoint bzgl. Aufzéhlungszeichen nicht beim MindView-Import
berlcksichtigt.

# Notizen behalten ihre urspringliche Gré3e und Position nicht bei.

# |Im PowerPoint-Dokument eingebettete Bilder, die von einem Export aus MindView stammen,
verlieren die Info bzgl. des Originalpfades. Werden solche Bilder in MindView re-importiert,
werden sie unter neuem Namen im Ordner 'MVPPImport' gespeichert.

# Wenn Sie beim Export der Mind Map ein Bild der ganzen Map mit-exportiert haben, wird
dieses nicht re-importiert.

Import von Microsoft Excel

MindView kann Microsoft® Excel Tabellen importieren. Dabei kann es sich um eine Tabelle
handeln, die zuvor von MindView exportiert wurde, als auch um eine Tabelle, die zum ersten Mal in
MindView importiert wird.

@ Sie missen Microsoft Excel 2003 oder neuer auf dem Computer installiert haben, um diesen
Import zu verwenden.

Um einen erfolgreichen Import zu garantieren, sollte Ihre Tabelle wie folgt aufgebaut sein:

Titel Titel Titel
Wertl Wert2 Wertl Wert2 Wertl Wert2

Ursprung Daten Daten Ursprung Daten Daten Ursprung Daten Daten
1 Haupt Daten  Daten Haupt Daten Daten Haupt Daten Daten
1.1 Unter Daten Daten Unter Daten Daten Unter Daten Daten
1.1.1 Unter Daten Daten Unter Daten Daten Unter Daten Daten
2 Haupt Daten  Daten Haupt Daten Daten Haupt Daten Daten
2.1 Unter Daten Daten Unter Daten Daten Unter Daten Daten

Mummeriert Strukturiertriert Flach

Wenn lhre Tabelle eine dieser Bedingungen nicht erfillt, ist MindView nicht in der Lage, sie zu
importieren; die Info dartber finden Sie im Importdialog (siehe unten).

5@ Zusatzlich zu den oben abgebildeten Layouts kann MindView auch Mind Maps reimportieren,
die zu Microsoft Excel unter Verwendung der Option "Zwischenergebnisse unter der Gruppe
anzeigen" exportiert wurden. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Excel".

Die Grafiken zeigen, wie der Inhalt der Tabellen in die Mind Map eingefiigt werden kann. Zum
Beispiel: Steht die Beschriftung der Zelle 'Ursprung’, wird diese als Ursprung der importierten Mind
Map verwendet. Jeder Inhalt einer Zelle, die mit 'Haupt' beschriftet ist, wird als Hauptzweig
importiert; samtliche Zellen, die mit ‘Unter' beschriftet sind, als Unterzweige importiert. Der Inhalt von
mit 'Daten’ beschrifteten Zweigen werden als Zweigdaten importiert - mit dem Inhalt der Zellen,
deren Zellen als 'Uberschrift 1', 'Uberschrift 2' etc. gekennzeichnet sind. Damit werden Zellen fiir
Zeitdaten oder Kalkulationsfelder méglich. Wenn die Uberschriften Standard MindView
Aufgabendaten sind (Start, Ende, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritdt oder Ressourcen),
werden die Daten an die entsprechenden Stellen in MindView importiert. Entsprechen sie nicht
Standard MindView Kriterien, werden sie als Kalkulationswerte importiert. Mehr dazu finden Sie
unter "Einfigen von Aufgabendaten” und "Hinzufligen von Kalkulationswerten".

# |Im Nummerierten Layout wird die zweite Spalte dazu verwendet, den Text fir
Zweigbezeichnungen anzuzeigen, wahrend die Zahlen in der ersten Spalte (die ebenfalls als
Text formatiert sein miissen) die Hierarchie bestimmen. Die Ziffern bestimmen nach der Regel
Ziffer.Ziffer.ziffer die Ebene der Hierarchie, wobei die Punkte die Ebenen trennen. Die
folgende Grafik zeigt, wie Zellen eines Excel Dokuments (links) in eine Mind Map (rechts)
importiert werden:
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Ursprung
1 Zweig A
11 Zweig B
111 Zweiq C
112 Zweig D
1.2 Zweig E
121 Zweig F
1.3 Zweig G
2 Zweig H
21 Zweig |
2.2 Zweig J

lirspru ng
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P 1.1.1 Zweig C
1.1 Zweig B 5
’ 112 ZweigD

(12 ZwaigE jor 121 2weigF

2 ZweigH |—Q

13 1.3 Zweig G | |

2.1 Zweig | Zweig ]

2.2 Zwelg J |

Der Ursprung ist nicht in das Nummerierungsschema eingebunden.

& |m Strukturierten Layout verwenden Sie die Spalten links des Inhalts, um die Ursprungs- und
Hauptzweige etc. und damit die Hierarchie zu definieren. Die erste Spalte enthélt den
Ursprung, die zweite die Hauptzweige, die dritte die erste Ebene der nachgeordneten
Unterzweige.

= Im Flachen Layout enthélt die Spalte ganz links die Zweigbeschriftungen. Nachfolgend zum
Ursprung wird jeder Zweig als Hauptzweig gehandelt - Unterzweige werden nicht erzeugt.

Wenn lhre Tabellen keine dieser Layouts besitzen, kénnen Sie diese trotzdem Uber den manuellen
Importdialog trotzdem auswahlen, welche Teile mit Zweigdaten etc. importiert werden sollen (siehe

unten).

Vorgehensweise
* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

* Wahlen Sie Import | Microsoft Excel.
Damit sehen Sie den Dialog, der Sie u.a. auf die oben beschrieben Layouts hinweist.
# Klicken Sie auf das zu importierende Excel Dokument und klicken Sie OK.

17 Microsoft Excel Import LT ]
Der Import wird entsprechend der gezeigten Farboodes durchgefiibrt.
\Wenn Sie die Art des Datenimports dndern wollen, wahlen Sie unten in der
Vorschau einen Bereich aus und kicken auf den entsprechenden Farbbution.
= (|
O O
Zweiglayout: Strukturiert
A B C [s] E F G e
1 Werkaufe
2
@ Veraufte Einheit. Kosten/Einh.. VPreis/Einh.. Wechsella
4 Verkaufte Einheit.. 60952.00 230 0.00 0.00
5 Nordamen.. 27956.00 230 0.00 0.00
6 USA 25456.00 2,30 4.10 0.76 =
7 Kanada 2500.00 230 5.00 0.62
& Eurcpa 12884.00 230 0.00 0.00
9 Deutschland  5632.00 230 3.60 1.00
10 GroBbritanni... 7252.00 2.00 311 112
11 Asien 17100.00 230 0.00 0.00
12 Japan 8100.00 230 432.00 0.01
13 China 9000.00 230 25.00 0.08
14 Andere 3012.00 230 0.00 0.00
15 Brasilien 3012.00 230 8.20 0.34 -
1 P ¢
Lurlicksetzen [+ S0 | [ Abbrechen
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* Wenn ndtig, passen Sie die farbigen Markierungen so an, dass der Inhalt nach Ihren
Wiinschen in die Mind Map eingefiigt wird. Wahlen Sie einfach einen Eintrag und dann das
gewunschte Farbfeld. Sie kdnnen den Dialog nach Belieben skalieren.

# Orange bedeutet, dass dies zum Titel des Dokuments (der Mind Map) wird.

# Der Inhalt der Zellen in Hellblau werden zu Beschriftungen von Hauptzweigen. Durch
Anpassen dieses Bereichs kénnen Sie alle zu importierenden Zweige oder eine Gruppe
von Unterzweigen zum Import definieren; allerdings darf der markierte Bereich keine
leeren Zeilen enthalten. Wenn sich in der Spalte ganz links nur eine Zelle mit Inhalt
befindet, wird diese zum Ursprung bzw. dessen Beschriftung. Wenn sich in der Spalte
ganz links mehrere Zellen mit Inhalt befinden, werden daraus die Hauptzweige -
untergeordnet einem Ursprung, dessen Beschriftung sich aus der Titelzelle ergibt.

# Der Inhalt der Zellen in Gelb stehen fiir Zeit- oder Kalkulationsdaten, abhangig von der
Spaltenlberschrift (siehe unten). Durch Anpassen des gelben Bereichs kdnnen Sie
bestimmen, welche Datenspalten importiert werden sollen.

e Der Inhalt der Zellen in dunkelblau sind die Uberschriften der Datenspalten. Wenn die
Uberschriften Standard MindView Aufgabendaten sind (Start, Ende, Dauer, Grad der
Fertigstellung, Prioritdt, Ressourcen usw.), werden die Daten an die entsprechenden
Stellen in MindView importiert. Entsprechen sie nicht Standard MindView Kriterien, werden
sie als Kalkulationswerte importiert. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von
Aufgabendaten" und "Hinzufligen von Kalkulationswerten".

Wenn Sie einen Bereich auswahlen, den MindView nicht verarbeiten kann, erscheint die
Meldung "Unglltiges Zweiglayout”. Géngige Grinde fir diese Meldung sind:

& Zellen, die leer sein missen, enthalten Daten.

e® Es gibt leere Zellen, zum Beispiel leere Zeilen, in denen Daten erwartet werden.

& Sie haben in einem strukturierten Layout eine oder mehrere Ebenen tbersprungen.
L ]

In einem nummerierten Layout besteht die erste Spalte nicht aus Text in der geforderten
Form (Ziffern, getrennt durch Punkte). Dabei miissen die Zahlen im Textformat, nicht im
Zahlenformat vorliegen.

# In einem nummerierten Layout ist die Zelle links der Ursprungsbeschriftung nicht leer.

Um das Problem zu lésen, passen Sie eine oder mehrere der farbigen Bereiche an oder
klicken Sie auf Abbrechen und passen die urspriingliche Tabelle an.

Um die Bereiche auf den Status beim Offnen des Dialogs zuriickzusetzen, klicken Sie auf
Zuriicksetzen.

# Klicken Sie auf OK.
Damit wird die importierte Tabelle in Mind Map geoffnet.

Import von Microsoft Outlook

MindView ermdglicht den Import von Microsoft® Outlook Aufgabenlisten. Dies ist vor allem in
folgenden Situationen hilfreich:

# Sie haben in Microsoft Outlook damit begonnen, eine Aufgabenliste zu erstellen und wollen
diese jetzt mit Hilfe der Brainstorming-Mdaglichkeiten in MindView erweitern.

# Sie haben eine MindView Aufgabenliste zu Microsoft Outlook exportiert, weitere Aufgaben
hinzugefligt oder bestehende verandert; dann aber bemerkt, dass Sie noch mal die Struktur in
MindView Uberprifen wollen, bevor Sie in Microsoft Outlook fortfahren.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der Microsoft Outlook Aufgabenliste als neues
Dokument in der Mind Map Ansicht.

Wenn Sie die gewiinschten Anderungen in MindView abgeschlossen haben, kénnen Sie die
Aufgabenliste entweder zu Outlook als neue Aufgabenliste exportieren, oder die bestehende mit der
neuen MindView Version synchronisieren. Weitere Info zum Exportieren und Synchronisieren finden
Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste”.
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@ Microsoft Outlook 2000 oder neuer muss auf lhrem Computer installiert sein, um den Import
durchzufuhren.

Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Import | Microsoft Outlook | Import als neues Dokument.
#* Wahlen Sie den Outlook Aufgabenordner, aus dem Sie importieren wollen.

@ Wenn der Outlook Ordner Aufgaben enthélt, die Sie bereits in ein MindView Dokument
importiert haben oder wenn der ordnen durch einen Export eines MindView Dokuments
entstand, ziehen Sie es vielleicht vor, das passende MindView Dokument zu suchen und den
Aufgabenordner dann mit diesem zu synchronisieren, statt ein neues MindView Dokument zu
erzeugen.

Die importierte Aufgabenliste wird in MindView in der Mind Map-Ansicht angezeigt.

Beschrankungen

Es werden nur die Elemente der Microsoft Outlook Aufgabeliste importiert, die in MindView eine
Entsprechung haben. Diese werden im Aufgaben/Zeitleiste-Dialog angezeigt:

# Aufgabennamen, Datums-Werte, Dauer-Werte, Prioritdten und Grad der Fertigstellung werden
importiert.

®* Andere Informationen, die in MindView nicht unterstitzt werden, z.B. Status, Erinnerung,
Kategorien und so weiter werden, ebenso wie alle anwenderdefinierten Felder, nicht importiert.

Synchronisieren der Outlook Aufgabenliste und des MindView Dokuments

Wenn Sie nach dem Export von MindView aus Anderungen an lhrer Outlook Aufgabenliste
vorgenommen haben, kénnen Sie diese wie folgt in MindView Gibernehmen:

#» Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Import | Microsoft Outlook | Aufgaben synchronisieren.
Der Dialog Synchronisation von Microsoft Outlook nach MindView o6ffnet sich.

Synchronisation von Microsoft Cutlook nach MindView |7 S|

Aufgaben, die in Qutook und in MindView existieren

Aufgaben, die nur in Qutlook existieren

" Kopieren der Aufgaben von Qutook nach MindView
" Lischen der Aufgaben in Outlook
@ Aufgaben unverdndert belassen

[ oK ] [ Abbrechen J

Im oberen Teil des Dialogs legt fest, was geschieht, wenn eine Aufgabe sowohl in der Outlook
Aufgabenliste als auch im MindView Dokument (in verschiedenen Versionen) existiert.

* Um die Aufgaben von der Outlook Aufgabenliste ins MindView Dokument zu Ubernehmen,
wahlen Sie Updaten der Aufgaben in MindView.

Im unteren Teil des Dialogs kénnen Sie festlegen, was passiert, wenn eine Aufgabe zwar in der
Outlook Aufgabenliste, nicht aber im MindView Dokument vorhanden ist. Sie haben drei
Maglichkeiten:

& Kopieren der Aufgabe von der Outlook Aufgabenliste ins MindView Dokument
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e Loschen der Aufgabe in der Outlook Aufgabenliste, sodass sie in keiner Version mehr
vorkommt

® Belassen des jetzigen Zustands

Wenn Sie umgekehrt Anderungen in lhrem MindView Dokument vorgenommen haben, nachdem es
zu Outlook exportiert wurde, kénnen Sie die Anderungen in die Outlook Aufgabenliste (ibernehmen.
Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste".

Import von Microsoft Project

E MindView kann Microsoft® Project Projektplane importieren. Dies ist in folgenden Situationen
besonders interessant:

# Sie haben lhren Projektplan in Microsoft Project begonnen und wollen ihn jetzt mit Hilfe der
Brainstorming- und sonstigen MindView-Features erweitern.

# Sie haben eine MindView Projektplan zu Microsoft Project exportiert, bereits Aufgaben
hinzugefuigt oder bestehende bearbeitet, dann aber festgestellt, dass Sie die Planstruktur noch
einmal in MindView Uberarbeiten wollen, bevor Sie in Microsoft Project fortfahren.

In beiden Fallen erlaubt MindView das Importieren des Microsoft Project Planen als neuen
Projektplan in der Gantt Ansicht.

@ MindView unterstitzt Microsoft Project ab der Version 2003. Microsoft Project muss auf Ihrem
Computer installiert sein, um diesen Import durchzufihren.

Q Sie kdnnen Microsoft Project Plane auch als XML importieren. Der Vorteil dieser Methode ist,
dass Microsoft Project dann nicht auf dem Computer installiert sein muss. Mehr dazu finden Sie

unter "Import von XML".

Vorgehensweise

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

#» Wahlen Sie Import | Microsoft Project.

#* Wahlen Sie den Microsoft Project Plan aus, den Sie importieren wollen.
Der importierte Projektplan wird in der Gantt Ansicht geéffnet.

Beschrankungen

Die MindView Gantt Ansicht unterstitzt nicht alle Projektmanagement-Funktionen von Microsoft
Project. Das bedeutet, dass alle Elemente von Microsoft Project importiert werden, die in MindView
eine Entsprechung haben:

& Aufgabennamen, Aufgabentypen, Datums-Werte, Dauer-Werte, Zeitversatz-Werte,
Ressourcen, Prioritaten, der Grad der Fertigstellung, Links, Bedingungen sowie Werte zu
Arbeit, Einheiten und Kosten werden importiert.

Meilensteine werden importiert; ihre Dauer wird aber auf Null gesetzt.
Projekt- und Ressourcenkalender werden importiert.
Texte zur Aufgabe werden als Texteditor Objekte importiert.

Andere Microsoft Project Informationen, die sich auf Features beziehen, die in MindView nicht
unterstiitzt werden, z.B. Basislinien, Aufgabenkalender etc.) werden nicht importiert. Infos, die
sich aus Ebeneninformationen in Microsoft Project ergeben, werden ebenfalls nicht importiert.

In den meisten Fallen werden die Datumswerte von Aufgaben sowie die Planungsinfos in MindView
und in Microsoft Project identisch sein. Sie konnen differieren, wenn erweiterte Funktionen, die in
MindView nicht unterstiitzt werden, in Microsoft Project verwendet wurden.
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Import von XML

Diese Importmethode erlaubt das Erzeugen von MindView Dokumenten durch das Importieren von
verschiedenen XML Formaten in MindView.

MindView unterstitzt beim Import die folgenden XML Dateitypen:

MindView XML: Dieser Dateityp erlaubt das Offnen von MindView Dokumenten, die zuvor im
MindView XML Format exportiert wurden.

Microsoft Project XML: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Projektplans,
indem Sie einen Microsoft® Project Plan importieren, der zuvor von Microsoft Project im XML
Format exportiert wurde. Sie kbnnen den Microsoft Project XML Import selbst dann
verwenden, wenn Sie Microsoft Project nicht auf Ihnrem Computer installiert haben. Es ist damit
eine Alternative zum Importieren eines Microsoft Project Plan direkt im .mpp Format, woflr Sie
Microsoft Project auf lnrem Computer installiert haben missten.

Fur den Import von Microsoft Project XML Dateien gelten die gleichen Beschréankungen wie fur
das Importieren von Microsoft Project .mpp Dateien. Mehr dazu finden Sie unter "Import von
Microsoft Project"”.

@ MindView unterstitzt Microsoft Project XML erst ab Version 2003, d.h. friihere Versionen
werden nicht unterstutzt.

MindManager XML : Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Dokuments, indem
Sie ein MindManager® Dokument, das von MindManager im XML exportiert wurde,
importieren. Sie kdnnen die MindManager XML Importmethode selbst dann verwenden, wenn
Sie MindManager nicht auf Inrem Computer installiert haben.

Bedenken Sie, dass Elemente der von MindManager erzeugten Datei, die keine Entsprechung
in MindView haben, nicht importiert werden. MindView unterstiitzt MindManager XML Dateien
in den Versionen 5 und 6.

MindManager MMAP: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Dokuments,
indem Sie ein MindManager® Dokument im .mmap Format importieren. Sie konnen die
MindManager MMAP Importmethode auch dann verwenden, wenn MindManager nicht auf
Ihrem Computer installiert ist.

Bedenken Sie, dass Elemente der von MindManager erzeugten Datei, die keine Entsprechung
in MindView haben, nicht importiert werden.

Outline Processor Markup Language (OPML): Dieser Dateityp erlaubt den Import von
Dateien im OPML Format, einem allgemeinen Gliederungsformat, das von MatchWare
unterstutzt wird.

Zusatzlich kénnen Sie auch Dokumente in XML-Formaten importieren, die mit MatchWare
OpenMind 2, FreeMind, Visual Mind und Microsoft Excel kompatibel sind.

Vorgehensweise

.

}
5
W

.

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

Waéhlen Sie Import | XML.

Schalten Sie zur zu importierenden Datei.

Wabhlen Sie den gewlinschten Importtyp im Feld 'Typ'.

Q Mit dem voreingestellten 'Autodetect XML' Dateityp kann MindView automatisch den Typ
der von Ihnen gewéhlten XML Datei herausfinden, vorausgesetzt, es handelt sich dabei um
einen der unterstitzten XML Dateitypen.

Klicken Sie auf OK.

Die importierte Datei wird in der Mind Map Ansicht gedffnet.
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Import von anderen Anwendungen

O MindView erlaubt das Importieren von Dokumenten aus anderen Mind Mapping-
Anwendungen, insbesondere Mindjet MindManager (ab Version X5) und FreeMind, sodass Sie
diese in MindView weiter entwickeln kénnen.

.

L . A

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

Wabhlen Sie Import | Andere Mind Mapping Anwendungen.

Waébhlen Sie Import von Mindjet MindManager oder Import von FreeMind.
Wabhlen Sie das Dokument aus, das importiert werden soll.

Wahlen Sie einen Zielordner aus und geben einen Namen fur das zu generierende MindView
Dokument ein.
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Stiftmodus

Arbeiten im Stiftmodus
LZ MindView unterstitzt jetzt die Eingabe per Stift ebenso wie die durch Tastatur oder Maus.
Damit kdnnen Sie digital Zeichnungen, z.B. handgeschriebenen Text und handgezeichnete Bilder,
fur die Zweige erstellen. Obwohl dieses MindView Feature auch mit der Maus funktioniert, ist es
eigentlich fir Gerate gedacht, die tatsachlich einen Stift als Eingabegerat haben, also z.B. Tablet
PCs, externe Tablets, Touchscreens und interaktive Whiteboards. Die einzige Voraussetzung ist,
dass das Betriebssystem, auf dem MindView installiert ist, Stifteingabe unterstitzt (z.B. Windows XP
Tablet PC Edition, alle Versionen von Windows Vista — mit Ausnahme der Home Basic und Starter
Versionen, Windows 7).

Einmal zu einem Zweig hinzugefligt, werden die gezeichneten Daten genau wie alle anderen
behandelt.

@ Sie konnen die Stifteingabe ausschlielich in den Standard Mind Map-Ansichten verwenden,
also in Mind Map, Organigramm und Links/Rechts.

Q MindView bietet auf3erdem einen speziellen Touch-Modus fir Computer mit Touchscreens.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

Stifteingabe einschalten

Bevor Sie Maus oder Stift im Stiftmodus verwenden kénnen, missen Sie den Stiftmodus
einschalten.

Wenn lhr System Stifteingabe unterstiitzt, erscheint im MindView Optionendialog einen separaten
Punkt fir die Stifteingabe.

Um darauf zuzugreifen:
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Klicken Sie auf Optionen.
# Klicken Sie auf den Punkt Stifteingabe.
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MindView Optionen )

Prafen 2 2 %
’/_\_ Erweilerte Optionen im Stiftmodus,

Speichern

Voreinstellungen ] Stfteingabe sin

Kalender Iet diz Stfteingabe eingeschaltet, kdnnen Sie zum Stiftmodus wechseln, indem Sie die
Shftmodus-Schalthache auf der Statusleiste kiden.

Vorsdhlagsquellem [¥] Stiftgesten in

Stifteingakbe
Voreinstelungen fir handgesdwishene Zneigheschriftungen

Ressourcen

Grife (9%

50 + | 50% z.B. bedeutet, dass der handgeschriebene Text auf 50% seiner Onginalgrade skalert i,
™. wenn er als Zweigheschrifiung verwendet wird,

Breite {Pixel):
qpy =1 Vorengestelie Breite der Bearbeitungsboy fiir handgeschriebene Zweigbeschriftungen

Zeilerthohe (Pooel):
B0 = | Vorengestelite Hohe der Bearbeitungsbox flr handgeschriebene Zweigbeschriftungen

Voreingestellte Bidgrafe fir handgezeichnete Verbundene Bilder {%):
75 = 50% 2.B. reduziert das Bild auf 50% seiner Griile, wenn es ainem Zweig 2ugewiesen wird

Voreingestelite Grofie der Bearbaitungsbox flr handgezechnete Bilder
Brede (Ploef): Hibe [Pooel):
200 = 150 =

-_cm | Abhrl:d'lm

Stifteingabe ein: Hiermit wird der Stiftmodus eingeschaltet. Ist dies der Fall, erscheint eine
Stiftmodus-Schaltflache rechts unten in der MindView Statusleiste, mit der man den Modus ein- und
ausschalten kann.

- —J—— + stiftmodus

Stiftgesten ein: Ist diese Option ausgewahlt, kdnnen Sie die MindView Aktionen, die im Abschnitt
"Arbeiten mit Gesten" weiter unten beschrieben sind.

Voreinstellungen fur handgeschriebene Zweigbeschriftungen: Wenn Sie den Stift verwenden,
um Text fur die Zweigbeschriftungen einzugeben, Ist es oft einfacher mit groRen Zeichen zu
arbeiten. Sie kbnnen das GroRe (%) Feld verwenden, um einen Faktor einzugeben, den MindView
automatisch beim Umwandeln des Textes in eine Zweigbeschriftung verwendet und so
normalerweise den Text verkleinert. Wenn Sie umgekehrt eine handgezeichnete Schrift anklicken,
um sie zu bearbeiten, vergrol3ert MindView ggf. automatisch die Zweigbeschriftung, sodass sie
einfacher zu bearbeiten ist. Sie kénnen die Breite- und Zeilenhdhe-Felder verwenden, um die
Ausgangsgrof3e der Box zu bearbeiten. ist eine handgeschriebene Zweigbeschriftung breiter oder
hoher als die gewéhlte GroRRe, passt MindView automatisch die GrofRe der Box an die GroR3e der
Beschriftung an.

Voreingestellte BildgroRRe fur handgezeichnete Verbundene Bilder: Wenn Sie den Stift
verwenden, um Grafiken zu zeichnen, ist es oft einfacher, dies gro3er zu tun als das Bild spéter in
der Map erscheinen soll. In diesem Feld kdnnen Sie angeben, wie die Zeichnung bei der
Ubernahme in die Map verkleinert werden soll (Prozent der urspriinglichen GréRe). Damit wird bei
der Ubernahme die Zeichnung automatisch entsprechend skaliert

Voreingestellte Gro3e der Bearbeitungsbox fiir handgezeichnete Bilder: Wenn Sie ein
handgezeichnetes Bild doppelklicken, um es zu bearbeiten, vergroZert MindView es automatisch,
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damit es einfacher bearbeitet werden kann. Sie kdnnen die Breite- und Zeilenh6he-Felder
verwenden, um die Ausgangsgrof3e der Box zu bearbeiten. ist ein handgezeichnetes Bild breiter
oder héher als die gewahlte Grol3e, passt MindView automatisch die Grol3e der Box an die Grof3e
des Bildes an.

Arbeiten im Stiftmodus

Ist der Stiftmodus eingeschaltet, erscheint eine Stiftmodus-Schaltflache rechts unten in der
MindView Statusleiste.

#» Klicken Sie auf Stifteingabe ein.
Damit erscheint der Karteireiter Stiftmodus links des Start-Karteireiters in der Multifunktionsleiste.

SNFTLOCLS START ERIFDGEN LEERPRLFER FREIGAKE ANSICHT Ras] FORMAT
T —_— - — - .
S, Bl 2 = BT @ E 2 =< 4 O
H L L&) —= = | — e —_ ] o
Iweg Unbeenweig | Acreihles Kugeipchisiber Pzt Radiegereni | Dawigbrichiffung Holir Commenbs Terledfoe Zmrighild Verthundenas | Farbe  Sharke lstrben Sinch Alle Siiche
- Dhjekt Edd - = leachen  leachen
Emidgen Sidie Zekhinang Tum s pevediiben Tweip himaud Dy Faimat Bearmaie

Damit kdnnen Sie damit beginnen, mit dem Eingabegerat zu schreiben oder zu zeichnen; allerdings
nur auf freien Flachen der Arbeitsflache (also nicht direkt auf Zweigen, Kommentaren, Verbundenen
Bildern oder anderen MindView Elementen).

@ Bevor Sie mit dem Schreiben oder Zeichnen beginnen, kénnen Sie das Eingabegerat
verwenden, um den betreffenden Zweig auszuwéhlen, dem die Daten zugewiesen werden sollen.
Nach dem ersten Strich kdnnen Sie Uberall auf der Arbeitsflache zeichnen — inkl. auf Zweigen oder
anderen MindView-Elementen.

Q Wenn Sie beginnen, zu schreiben oder zu zeichnen, interpretiert MindView die "Zeichnung" als
Text und zeigt die Umsetzung im Feld "Stift zu Text" unterhalb der Multifunktionsleiste an. So
kénnen Sie jede Falschumsetzung korrigieren, indem Sie den letzten Strich oder mehrere Striche
I6schen/ersetzen, bis Sie das gewiinschte Ergebnis erzielen. Sie kénnen auch auf den Pfeil nach
unten rechts neben dem Feld klicken, um alle mdglichen Umsetzungen der Strichdaten zu sehen
und dann die richtige auszuwahlen. Bei mehr als einem eingegebenen Wort werden ggf. mehrere
Felder angezeigt.

-Irilll-Ilj Ir..ilal:l -

@ Wenn Sie die verschiedenen Umsetzungen der Strichdaten ausprobieren, geht MindView davon
aus, dass Sie diese in der gleichen Sprache geschrieben haben, in der Ihr Windows System definiert
ist. Wenn Sie in einer anderen Sprache schreiben wollen, setzen Sie bitte die Werte des
Betriebssystems auf die entsprechende Sprache.

Hier eine Kurzbeschreibung der Werkzeuge im Karteireiter Stiftmodus:

i

& Wie im Karteireiter Start oder Einfligen, kénnen Sie mit dem Symbol Zweig ‘= einen Zweig

auf der Ebene des ausgewahlten Zweigs hinzufiigen — sowie ein Unterzweig Symbol &, um
zum ausgewahlten Zweig einen Unterzweig hinzuzufligen.

* Mit dem Auswahlsymbol in der Stifte Gruppe kdnnen Sie Zweige mit Ihren Eingabegerat
auswahlen und/oder verschieben. Die anderen Symbole der Gruppe dienen dazu, den Stift
aussuchen, den Sie verwenden wollen: Kugelschreiber erzeugt schwarze, diinne Striche,
Filzstift erzeugt dickere rote Striche und mit dem Radiergummi kdnnen Sie beliebige Striche
auswahlen und entfernen.

Q Statt den zu ldschenden Strich auszuwéhlen, kdnnen Sie - sehr viel einfacher - den
Radiergummi mit der Maus fassen und ihn tber die Arbeitsflache bewegen bis er den
gewlnschten Strich berthrt. Anders als bei einem wirklichen Radiergummi wird dadurch aber
der ganze Strich geldscht.

# Die Symbole in der Gruppe Zeichnung zum ausgewahlten Zweig hinzufiigen Gruppe
dienen dazu, die Strichdaten zu konvertieren und an verschiedene Elemente der Map zu
Ubertragen. Einige davon sind nur zuganglich, wenn ein Zweig ausgewahlt und zumindest ein
Strich gezeichnet ist.
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2o Zweigbeschriftung: Mit Verwendung dieses Symbols kénnen Sie die Strichdaten zu Text
konvertieren und diesen als Zweigbeschriftung verwenden (Zweigbeschriftung als Text) oder
die Strichdaten unveréndert als Zweigbeschriftung behalten (Zweigbeschriftung mit
Stift).Wenn Sie fur die Zweigbeschriftung erst einmal die Strichdaten verwenden, kdnnen Sie
diese spater jederzeit mit Klick auf Strichdaten zu Text konvertieren in Text umwandeln.

== Notiz: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren und es
als Notiz fir den ausgewahlten Zweig zu verwenden.

= Kommentar: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren
und es als Kommentar fur den ausgewdahlten Zweig zu verwenden. Sie kdnnen den
Kommentar danach beliebig auf der Arbeitsflache verschieben, ganz so als wére er regular mit
der Maus erzeugt.

[=| Texteditor Objekt: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu
konvertieren und es als Texteditor Objekt fur den ausgewahlten Zweig zu verwenden.

= Zweigbild: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Strichdaten in ein Bild (.png) zu
konvertieren und es fir den aktuellen Zweig als Zweigbild zu verwenden.

— Verbundenes Bild: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung in ein Bild (.png) zu
konvertieren und als Verbundenes Bild fur den aktuellen Zweig zu verwenden. Die Bildgrofie
wird um einen vordefinierten Faktor verkleinert. Sie kdnnen das in den MindView Optionen
einstellen (Stifteingabe). Sie kdnnen das Bild danach beliebig auf der Arbeitsflache
verschieben, ganz so als wére er regular mit der Maus erzeugt.

v In grofRen oder uUberfullten Maps, ist es nicht immer einfach, genug Platz zum Zeichnen zu
finden. Ist dies der Fall, ist es wahrscheinlich besser, vor dem Zeichnen das Zweigbild Symbol
oder das des Verbundenen Bildes anzuklicken. Dadurch 6ffnet MindView eine
Bearbeitungsbox tber dem ausgewdahlten Zweig, in der Sie frei zeichnen kdnnen. Sind Sie
damit fertig, klicken Sie auf3erhalb der Box, wodurch die Strichdaten (die Zeichnung)
automatisch zum Zweig hinzugefiigt werden.

® Mit den Symbolen Farbe und Starke in der Format-Gruppe kénnen Sie die Farbe bzw. die
Starke des Stifts verandern.
# Um den letzten Strich zu léschen, klicken Sie aufs Symbol Letzten Strich I6schen v

» Mit Klick auf das Alle Striche I6schen Symbol € entfernen Sie alle Striche auf der
Arbeitsflache, die noch nicht in die Mind Map Gbernommen wurden.

Arbeiten mit Gesten

Sie kdnnen Zeichnungen auch als so genannte "Gesten" auswerten lassen, um verschiedene
Aktionen fir Mind View Elemente (Zweige, Unterzweige usw.) auszufiihren. Dazu missen Sie zuvor
in den MindView Optionen den Punkt "Stiftgesten ein" aktivieren — wie oben unter "Stiftmodus ein"
beschrieben.

Um mit Gesten zu arbeiten:

#* Wahlen Sie das entsprechende MindView Element aus. Wenn Sie zum Beispiel einen
Unterzweig einfligen wollen, wéhlen Sie den Gibergeordneten Zweig, um ein Bild zu lI6schen
(das vielleicht aus einer konvertierten Zeichnung stammt), wahlen Sie das Bild.

#* Verwenden Sie das Stiftwerkzeug, um die Geste zu zeichnen.

@ Gesten werden nur umgesetzt, wenn es sich um den ersten Strich handelt. Sie sind nicht
verfugbar, wahrend Strichdaten bearbeitet werden.

Hier eine Liste der mdglichen Gesten:
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Geste

Name

Aktion

Zeichnen

Radieren

Loschen

Zeichnen Sie mindestens 3
zusammenhéangende
Striche — so waagerecht
wie maoglich.

Schnorkel

Ausschneiden

Zeichnen Sie den
Schnorkel schrag von links
unten nach rechts oben.

Doppelter
Schnoérkel

Kopieren

Zeichnen Sie den
doppelten Schnorkel
schréag von links unten
nach rechts oben.

> L |

Caret

Einfligen

Zeichnen Sie ein
umgekehrtes "V". Sie
kénnen nach Belieben
beginnen.

D

Halbkreis nach
links

Ruckgangig

Zeichnen Sie den Halbkreis
von rechts nach links.
Start- und Endpunkt sollten
moglichst die gleiche Hohe
haben.

)

Halbkreis nach
rechts

Wiederherstellen

Zeichnen Sie den Halbkreis
von links nach rechts.
Start- und Endpunkt sollten
mdglichst die gleiche Héhe
haben.

Nach rechts

Zweig einfiigen

Zeichnen Sie eine einfache
Linie von links nach rechts.

Nach unten —
dann rechts

Unterzweig
einfigen

Ziehen Sie einen Strich
nach unten und dannin 90
Grad nach rechts. Beide
Striche sollten etwa die
gleiche Lange haben

Quadrat

Neuer Ursprung

Zeichnen Sie ein Quadrat,
beginnend in der linken
oberen Ecke. Die Richtung
ist unerheblich.

Arbeiten mit dem Tablet PC Eingabebereich

Statt eines Stifts kénnen Sie fur die Eingabe in MindView auch den eingebauten Tablet PC
Eingabebereich verwenden. In Microsoft Vista und Windows 7 kann diese Oberflache auch
verwendet werden, um bestehenden Text zu verandern.
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Wenn Sie den Stift zum Beispiel verwenden, um Teile der Zweigbeschriftung zu bearbeiten, wird der
Text im Windows Tablet PC Eingabebereich angezeigt. Umgekehrt werden die Anderungen am Text
innerhalb des Eingabebereichs direkt auf Zweig angezeigt.

Sie kdnnen die gleiche Methode fur Texteditor Objekte, Notizen und alles andere in MindView
anwenden, wo Text eingegeben werden kann.

Arbeiten mit interaktiven Whiteboards

MindView unterstlitzt interaktive Whiteboards. Alle oben beschriebenen Funktionen werden dabei
unterstitzt.

Wenn Sie ein SMART Board verwenden, schaltet MindView automatisch in den Stiftmodus, sobald
Sie einen Stift aus der Ablage nehmen. Dabei setzt MindView automatisch die Farbe und die Starke
des Stifts. Wenn Sie den SMART Board Radiergummi aufnehmen, wird automatisch das
Radiergummi-Werkzeug in MindView verwendet. Wenn kein Stift aufgenommen ist, wird Schwarz
als Farbe verwendet.

Der Stift kann auch dazu verwendet werden, um in der MindView Multifunktionsleiste bzw. den
Menis zu navigieren — genau wie mit der Maus.

Um einen Rechtsklick auszufuihren, kdnnen Sie die Rechtsklick-Schaltflache in der Ablage, das
SMART Board Werkzeugmen oder einen langsamen Doppelklick (Maus fir wenige Sekunden
gedrlckt halten) verwenden.
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Sprachmodus

Arbeiten im Sprachmodus (nur AT Edition)

@ Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfligbar.

MindView ist mit der Spracherkennungssoftware Dragon NaturallySpeaking kompatibel. Sie kénnen
also per Spracheingabe Ihre Mind Maps erzeugen und bearbeiten.

Mehr Informationen zur Navigation per Sprachbefehl, die von Dragon NaturallySpeaking unterstiitzt
werden,finden Sie in der Dokumentation Ihrer NaturallySpeaking-Softwareversion oder auf folgender

Website:

http://www.nuance.de/for-business/by-product/dragon/product-resources/user-

documentation/index.htm

Untenstehend eine Liste aller speziellen Sprachbefehle, die Sie fir das Arbeiten in MindView

verwenden kdnnen.

MindView Navigationsbefehle
# Um das Dateimenii zu 6ffnen, sagen Sie Dateiment anklicken oder Hauptmenu anzeigen.

# Um einen Karteireiter (Tab) auszuwéhlen, sagen Sie "[Name des Tabs] anklicken".

# Um einen Button oder Befehl in der Multifunktionsoberflache anzuklicken, sagen Sie "[Name
des Buttons] anklicken" oder "[Name des Befehls] anklicken".

Befehle aus dem Dateimeni

Sprachbefehl

Neue Mind Map
Neue Map

Neues Organigramm
Neues Links-Rechts
Neue Zeitleiste
Neue Gliederung
Neues Gantt

Neu von Vorlage

Offnen
Speichern
Speichern als

Speichern als Vorlage

Online 6ffnen
Online speichern

Verwalten von Online
Workspaces
Orte verwalten

Passwort setzen

Beschreibung
Neues Dokument in der Mind Map-Ansicht erzeugen

Neues Dokument in der Organigramm-Ansicht erzeugen
Neues Dokument in der Links/Rechts-Ansicht erzeugen
Neues Dokument in der Zeitleisten-Ansicht erzeugen
Neues Dokument in der Gliederungsansicht erzeugen
Neues Dokument in der Gantt-Ansicht erzeugen

Neues Dokument aus einer Vorlage erzeugen

Offnen eines existierenden MindView Dokuments
Speichern des aktuellen MindView Dokuments
Speichern des aktuellen MindView Dokuments unter anderem Namen

Speichern des aktuellen MindView Dokuments als Vorlage

Offnen eines MindView-Dokuments online

Speichern eines MindView-Dokuments online

Verwalten der Online Workspaces und weitere hinzufiigen

Definieren eines Passworts filirs aktuelle MindView-Dokument
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Zusatzliche Ordner

Packen

Entpacken

Datendateien

Senden
E-Mail

Schnellexport zu Word

Erweiterter Export zu
Word

Schnellexport zu
PowerPoint

Erweiterter Export zu
PowerPoint

Schnellexport zu Excel

Erweiterter Export zu
Excel

Export zu Outlook

Aufgaben mit Outlook
synchronisieren

Export zu Project
Schnellexport zu HTML

Erweiterter Export zu
HTML

Schnellexport zu PDF

Erweiterter Export zu
PDF

Export als
Projektbericht

Schnellexport zu RTF

Erweiterter Export zu
RTF

Speichern als Bild
Speichern als XML

Import von Word

Import von PowerPoint

Benutzerhandbuch

Anzeigen und Bearbeiten der Eigenschaften des Dokuments
Ordner auflisten, die beim HTML Export eingebunden werden sollen

Packen des Dokuments und aller damit verbundener Dateien in eine
einzige Datei

Entpacken aller verbundenen Dateien des Dokuments in einen Ordner
Ihrer Wahl

Auflisten aller Dateien im Dokument und ggf. ersetzen

Kopie des MindView-Dokuments als E-Mail-Anhang versenden

Export zu Microsoft Word mit den zuletzt verwendeten Einstellungen
Export zu Microsoft Word mit eigenen Einstellungen

Export zu Microsoft PowerPoint mit den zuletzt verwendeten
Einstellungen

Export zu Microsoft PowerPoint mit eigenen Einstellungen
Export zu Microsoft Excel mit den zuletzt verwendeten Einstellungen
Export zu Microsoft Excel mit eigenen Einstellungen

Export zu Microsoft Outlook als Gruppe neuer Aufgaben

Synchronisieren und updaten der Aufgaben von MindView zu Microsoft
Outlook

Export zu Microsoft Project

Export zu HTML mit den zuletzt verwendeten Einstellungen
Export zu HTML mit eigenen Einstellungen
Export als PDF mit den zuletzt verwendeten Einstellungen

Export als PDF mit eigenen Einstellungen

Erzeugen von HTML-Berichten fir den Projektplan
Export zu RTF mit den zuletzt verwendeten Einstellungen
Export zu RTF mit eigenen Einstellungen

Speichert das aktuelle MindView-Dokument als Bild

Exportiert das aktuelle MindView-Dokument als XML-Datei

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines Microsoft
Word-Dokuments

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import einer Microsoft
PowerPoint-Prasentation
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Import von Excel

Import von Outlook

Aufgaben mit MindView
synchronisieren

Import von Project

Import von XML

Import von
MindManager

Import von FreeMind

Drucken

SchlieRen
MindView Optionen

MindView beenden
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Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import einer Microsoft
Excel-Tabelle

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import einer Microsoft
Outlook-Aufgabenliste

Synchronisieren und Update der Aufgaben von Microsoft Outlook zu
MindView

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines Microsoft-
Projektplans

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines XML-
Dokuments

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines Mindjet
MindManager-Dokuments

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines FreeMind-
Dokuments

Drucken und Druckvorschau des aktuellen MindView-Dokuments
SchlieRen des aktuellen MindView-Dokuments

Anzeigen und verandern der MindView Optionen und Zugriff auf Online-
Ressourcen

Beenden der Anwendung

Befehle aus dem Start-Tab

Sprachbefehl

Einflgen

Ausschneiden

Kopieren

Format kopieren

Format einfligen

Zweig einfiigen
Zweig hinzufligen
Neuer Zweig
Zweig

Unterzweig einfligen
Unterzweig hinzuftigen
Neuer Unterzweig
Unterzweig

Neues Textobjekt
Textobjekt
Texteditor

Notiz einfligen

Beschreibung
Einflgen des Inhalts der Zwischenablage

Ausschneiden einer Auswahl aus dem Dokument und speichern in der
Zwischenablage

Kopieren einer Auswahl aus dem Dokument und speichern in der
Zwischenablage

Kopieren des Formats eines Elements durch Formatibertragung

Einfligen des Formats durch Formatiibertragung

Hinzufligen eines Zweigs auf der gleichen Ebene wie der ausgewabhlte

Einflgen eines Unterzweigs zum ausgewahlten Zweig

Hinzufligen eines Texteditor-Objekts zum ausgewahlten Zweig
Wechseln zwischen ausgewahltem Zweig und dem Texteditor
Zeigen/Ausblenden des Texteditor-Fensters

Hinzufligen einer Notiz zum ausgewahlten Zweig
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Notiz hinzuftigen

Zweigbild einfiigen
Zweigbild hinzufiigen

Anhang einfligen
Anhang hinzufiigen

Hyperlink einfigen
Hyperlink hinzuftigen

Zoom 100 Prozent
Alles einpassen
Vollbild

Fokusmodus

Kein
Nummerierungsschema

Nummerierungsschema 1
Nummerierungsschema 2
Nummerierungsschema 3
Nummerierungsschema 4
Nummerierungsschema 5
Nummerierungsschema 6
Nummerierungsschema 7

Nummerierung beim
Ursprung beginnen

Anzeigen als Mind Map

Anzeigen als
Organigramm

Anzeigen als
Links/Rechts

Anzeigen als Zeitleiste
Anzeigen als Gliederung

Anzeigen als Gantt

Alles auswahlen
Tiefer stufen

Hoher stufen
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Hinzuflgen eines Zweigbilds zum ausgewahlten Zweig

Hinzufligen einer Datei zum ausgewahlten Zweig

Hinzuflgen eines Hyperlinks zum ausgewéhlten Zweig

Zoom des Dokuments auf 100%
Zoom des Dokuments, sodass es in die Arbeitsflache passt

Anzeigen des Dokuments im Vollbildmodus

Zentrieren der Map auf den ausgewahlten Zweig
Keine Nummerierung der Zweige des Dokuments

Auswahl Nummerierungsschema 1
Auswahl Nummerierungsschema 2
Auswahl Nummerierungsschema 3
Auswahl Nummerierungsschema 4
Auswahl Nummerierungsschema 5
Auswahl Nummerierungsschema 6

Auswahl Nummerierungsschema 7

Nummerierung beim Ursprung des Dokuments beginnen

Anzeigen des Dokuments in der Mind Map-Ansicht

Anzeigen des Dokuments in der Organigramm-Ansicht

Anzeigen des Dokuments in der Links/Rechts-Ansicht

Anzeigen des Dokuments in der Zeitleiste-Ansicht
Anzeigen des Dokuments in der Gliederungsansicht

Anzeigen des Dokuments in der Gantt-Ansicht
Auswabhl aller Zweige im Dokument

Ausgewahlten Zweig oder Aufgabe tiefer stufen

Ausgewahlten Zweig oder Aufgabe héher stufen
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Befehle aus dem Uberpriifen-Tab

Sprachbefehl

Rechtschreibprifung
Dokument

Vorlesen

Suchen und ersetzen

Beschreibung
Rechtschreibprifung des gesamten Dokuments

Vorlesen der ausgewahlten Zweigbeschriftung, der Notiz oder des Textes

Suchen und ersetzen von Texten im Dokument

Befehle aus dem Ansicht-Tab

Sprachbefehl
Detailebene 1

Detailebene 2
Detailebene 3

Detailebene 4
Alle Ebenen anzeigen

Lesezeichen
hinzufligen

Lesezeichen entfernen
Smart Nav anzeigen
Legende anzeigen

Prasentationsmodus

Einfache Oberflache

Beschreibung
Nur Ursprung und Hauptzweige anzeigen
Nur Ursprung, Hauptzweige und eine Ebene von Unterzweigen anzeigen

Nur Ursprung, Hauptzweige und zwei Ebenen von Unterzweigen
anzeigen

Nur Ursprung, Hauptzweige und drei Ebenen von Unterzweigen anzeigen

Ursprung, Hauptzweige und alle Ebenen von Unterzweigen anzeigen
Markieren des ausgewahlten Zweigs, um ihn einfacher wiederzufinden

Entfernen des Lesezeichens vom ausgewahlten Zweig
Zeigen/Ausblenden der Smart Navigation-Toolbar
Zeigen/Ausblenden des Legende-Dialogs

Préasentieren der Map Zweig fur Zweig im Vollbildmodus

Wechseln zu einer einfacheren Oberflache, die nur die wichtigsten
Elemente enthalt

Weitere Anzeigebefehle

Sprachbefehl

Hauptmeni anzeigen
Backstage anzeigen
Dateiment anklicken

Aufgaben-Zeitleiste
anzeigen

Multimedia Katalog
anzeigen

Kalkulationsdialog
anzeigen

Fokus Gliederung
Fokus Zeitleiste
Fokus Gantt
Aufgabeninformation

Projektinformation

Beschreibung

Offnen des Dateimeniis

Aufgaben/Zeitleiste-Dialog anzeigen
Multimedia Katalog anzeigen

Kalkulationsdialog anzeigen

Fokus in der Gliederung

Fokus in der Zeitleiste

Fokus im Gantt-Diagramm

Offnen des Dialogs Aufgabeninformation

Anzeigen und Andern der globalen Projekteinstellungen
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Projektkalender

Projektressourcen
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Anzeigen und Andern der Projektkalender

Anzeigen und Andern der Liste von Projektressourcen fiirs aktuelle
Projekt

Weitere Bearbeitungs- und Navigationsbefehle

Sprachbefehl
Erfassen

Ursprung
Ursprung auswéahlen

Text bearbeiten
Beschriftung
bearbeiten

Zweig bearbeiten
Name bearbeiten

Bearbeitung Ende
Léschen
Ruckgangig
Wiederherstellen
Reduzieren
Erweitern

Links

Rechts

Oben

Unten

Beschreibung

Erfassen von Texten und Bildern und Zuweisen zum ausgewahlten Zweig

Auswahl des Ursprungs der Map

Bearbeiten des ausgewahlten Texts

Bearbeitungsmodus verlassen

Ldschen des ausgewahlten Elements

Ruckgangigmachen der letzten Aktion

Wiederherstellen der zuletzt riickgangig gemachten Aktion
Reduzieren des ausgewahlten Zweigs

Erweitern des ausgewéhlten Zweigs

Nach links

Nach rechts

Nach oben

Nach unten
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Touch-Modus

Arbeiten im Touch-Modus

MindView unterstitzt die Touchscreen-Technologie mit einer reihe von Funktionen, welche die
Anwenderfreundlichkeit bei der Verwendung eines Touchscreen-Geréts erhdéhen. Sie aktivieren
diese Funktionen, indem Sie den Touch-Modus einschalten.

5? Voreingestellt in MindView ist der Maus-Modus.

&~ Wechseln zum Touch Modus

# Klicken Sie auf das Symbol Touch/Maus-Modus in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
und wahlen Touch aus dem Untermend.

Falls das Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff nicht sichtbar ist, passen Sie diese
entsprechend an. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Arbeitsflache".

Die Programmoberflache wechselt zum Touch-Modus.
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Funktionen im Touch-Modus
Folgende spezielle Funktionen bietet der Touch-Modus:

Zoom
Sie kdnnen die Mind Map mit zwei Fingern zoomen.

& Zum VergréRRern beriihren Sie den Touchscreen mit zwei Fingerspitzen nahe beieinander und
ziehen diese dann auseinander.

® Zum Verkleinern beriihren Sie den Touchscreen mit zwei voneinander entfernten Fingerspitzen
und fiihren diese dann zusammen.

Verschieben
Sie kdnnen die Mind Map mit zwei Fingern verschieben.

® Berlhren Sie den Touchscreen mit zwei Fingerspitzen nahe beieinander und bewegen Sie
diese dann seitwarts.
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Kontextmenu aufrufen

Beruhren Sie Zweige und andere Mind Map-Elemente mit zwei Fingern, um ein Kontextmend mit
wichtigen Optionen aufzurufen.

Meniband Touch-Modus

Das Meniband ist grof3er als im Mausmodus, sodass Sie einzelne Symbole besser mit den Fingern
erreichen.

@ Diese Einstellung unterscheidet sich von der einfachen Oberflache dadurch, dass alle Symbole

vorhanden und lediglich vergroRRert sind. Dadurch wird die Arbeitsflache geringfligig kleiner. Deshalb
sollten Sie - falls kein Touchscreen vorhanden - immer im Mausmodus arbeiten. Mehr zum Arbeiten
mit der einfachen Oberflache finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

Zuruckwechseln zum Maus-Modus

# Klicken Sie auf das Touch/Maus-Modus Symbol in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
und wahlen Maus im Untermen.
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Referenz

Dieser Referenzteil enthalt eine Beschreibung der folgenden MindView-Optionen:

# Eigenschaften

Dieser Teil enthélt eine vollstandige Beschreibung aller Eigenschaften, die fur jedes der
MindView-Elemente verfugbar sind, also z.B. zur Ansicht selbst, zum Ursprung, den Zweigen
sowie allen Objekten.

& Tastaturkirzel
Hier finden Sie alle Tastaturkirzel, die in MindView verwendet werden.

Eigenschaften

Eigenschaften: Ubersicht

Pl

Der Eigenschaften Dialog zeigt alle Eigenschaften des aktuell ausgewahlten MindView
Elements, z.B. fur den Ursprung, einen Zweig oder einen Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden
die Eigenschaften der aktuellen Ansicht angezeigt.

Sie kdnnen den Eigenschaften Dialog auch verwenden, um ein "Feintuning” von Elementen
vorzunehmen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog."

Q Statt Eigenschaften einzeln dem jeweiligen Zweig zuzuweisen, ist es meist einfacher, den
Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste zu verwenden. Mit Hilfe dieser Optionen
kénnen Sie Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere Attribute in nur einem Schritt hinzufligen.
Ahnlich funktioniert der Karteireiter Design, mit dem Sie vordefinierte Layouts und Stile zur
kompletten Map hinzufiigen kénnen.

Die Themen in diesem Bereich beschreiben detailliert die Eigenschaften im gleichnamigen Dialog -
fur alle MindView Elemente.

Anmerkungen:

& |st der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

® Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zugénglich. Der
Eigenschaften Dialog zeigt immer nur die fur die aktuelle Ansicht verfligharen Eigenschaften
des ausgewdhlten Elements an.

Ansicht

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein

Ein Klick auf die Arbeitsflache (irgendwo auRerhalb der Elemente) ruft diesen Eigenschaften Dialog
auf:

Eigenschaften

ﬂ Allgemein Zweige | Zweigdaten

Seitenfarbe [ ]

Zellenumbruch [+

Seitenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fir die Seite (die
Arbeitsflache) auszusuchen.

Zeilenumbruch: Schalten Sie diese Option ein, wenn der Text bei langeren Zweigbeschriftungen
automatisch umbrochen werden soll. Diese Option gilt fur alle Zweige der Map.
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Dauer-Balken anzeigen: (nur Zeitleistenansicht) Voreingestellt wird bei Zweigen, fir die ein Beginn
und ein Ende eingegeben wurde, die dadurch sich ergebende Dauer als Leiste unterhalb der
Zeitleiste angezeigt. Deaktivieren Sie diese Option, um diese Leiste auszublenden.

Text auf Balken anzeigen (nur Zeitleistenansicht) Ist diese Eigenschaft aktiv, wird die
Zweigbeschriftung am Ende des zugehdorigen Balkens in der Zeitleiste angezeigt. Diese Eigenschaft
ist nur bei Zeitleisten verfligbar, bei denen die Balken unterhalb der Zeitachse angezeigt werden.

Titel zeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) Voreingestellt wird der Name des Ursprungs als Titel
angezeigt bzw. beim Fokussieren eines bestimmten Zweiges der Name dieses Zweigs. Sie kénnen
diese Eigenschaft verwenden, um den Titel zu verschieben oder ganz auszublenden.

Zeitspringe anzeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) Diese Funktion dient dazu, leere Bereiche der
Zeitachse zu verkirzen (durch eine oder mehrere Unterbrechungen). Damit wird der horizontale
Platz auf der Zeitachse besser ausgenutzt, wenn die Ereignisse nicht gleichmaRig verteilt sind.

Farbe des Kritischen Wegs: (nur in der Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um
eine Farbe auszusuchen, die ggf. den kritischen Weg des Projekts anzeigt. Um diesen insgesamt
anzuzeigen, wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Ansicht | Kritischen Weg anzeigen).

Farbe des heutigen Datums: (nur in der Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um
eine Farbe auszusuchen, in der die senkrechte Linie, die das heutige Datum im Diagramm anzeigt,
erscheinen soll. Um diese Linie insgesamt anzuzeigen, wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Ansicht |
Heutiges Datum anzeigen).

Balkenhdhe: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um die Hohe aller
Balken im Gantt-Diagramm festzulegen.

H6he Summenbalken: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um die
Hohe Summenbalken im Gantt-Diagramm festzulegen.

Hohe Meilenstein-Balken: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um
die Hohe aller Meilensteine im Gantt-Diagramm festzulegen.

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Zweige

Im Karteireiter 'Zweige' der Ansicht-Eigenschaften kénnen Sie die grundsatzlichen Eigenschaften fur
die Zweige lhrer Map definieren.

Eigenschaften v I X

ﬂ Allgemein.~ Zweige Zweigdaten ﬂ

Abstand fir senkrechte Zweit 15

Abstand fiir waagerechte 2w 30

Zweigverbindungen zeigen (v

Auto-Layout v
Abstand fur senkrechte Zweige: Dieser Wert steht fur den Abstand, mit dem Zweige senkrecht
voneinander angezeigt werden. Der voreingestellte Wert variiert je nach gewahlter Ansicht.

Abstand fiir waagerechte Zweige: Dieser Wert steht fiir den Abstand, mit dem Zweige waagerecht
voneinander angezeigt werden. Der voreingestellte Wert variiert je nach gewahlter Ansicht.

Zweigverbindungen anzeigen: Diese Option ist voreingestellt aktiv. deaktivieren Sie die Option,
wenn Sie nicht wollen, dass Zweigverbindungen der Map angezeigt werden. Mehr dazu finden Sie
unter "Erzeugen von Zweigverbindungen".

Auto-Layout: Voreingestellt ordnet MindView automatisch alle Hauptzweige so an, dass sie sich
nicht Gberlagern. Sie kdnnen die Hauptzweige aber auch nach eigenem Gusto anordnen, indem Sie
diese Option deaktivieren und damit den Auto-Layout Modus ausschalten. Mehr dazu finden Sie
unter "Verschieben eines Zweigs".

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Zweigdaten

Der Karteireiter Zweigdaten im Dialog Eigenschaften der Ansicht ermdglicht das Definieren der
voreingestellten Werte fur die Zweigdaten der Zweige lhrer Map.

Die Zweigdaten sind der Datenblock, der ggf. unterhalb der Zweigbeschriftungen bestimmter Zweige
der Map angezeigt wird (enthalt z.B. Aufgabendetails, Zeitleisteninfos oder berechnete Werte).
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Eigenschaften - 0
ﬂ Allgemein | Zweige- Zweigdaten ﬁ
Fiilltyp Einfarbig E
Fill Color1 [ ]
Rahmenfarbe B
Rahmenstarke 1
Textfarbe [ ]
Fett [
Kursiv [
Schriftart Arial [~
Schriftgrad 7

Diese Eigenschaften verhalten sich entsprechend den Eigenschaften des Zweigs selbst. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des
Zweigs: Karteireiter Text".

Ursprung

Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie den Ursprung (oder einen von mehreren) der Map auswahlen, sieht der Eigenschaften
Dialog wie folgt aus:

Eigenschaften + I X
ﬂ Allgemein Text [
Text Thema

Filltyp Farbwverlauf |E|
Fill Colorl

Fill Color 2

Fillmodus Waagerecht |E|
Rahmenfarbe

Rahmenstirke 2

Aufgabe aktiv [

Text: Hier erscheint der Name (die Beschriftung) des ausgewéhlten Ursprungs. Sie kdnnen die
Beschriftung ersetzen oder editieren.

Fulltyp: Wahlen Sie hier den Fulltyp fur die von der Umrandung eingeschlossene Flache des
Ursprungs.

Fillfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fiillfarbe auszuwahlen.

Fullfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Fallmodus: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Rahmenfarbe auszuwahlen.
Rahmenstéarke: Diese Option definiert die Stéarke (Breite) der Umrandung.

Aufgabe aktiv: (nur Gantt-Projekte) Deselektieren der Option,macht die Aufgabe inaktiv, sodass sie
sich nicht weiter auf den Ablauf des Projekts auswirkt. Mehr dazu finden Sie unter "Deaktivieren
einer Aufgabe" im Abschnitt "Erweitern eines Projektplans”.

Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text

Der Karteireiter Text der Eigenschaften des Ursprungs zeigt alle Eigenschaften, welche die
Beschriftung des Ursprungs betreffen.
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Eigenschafien - I

4| 7 angemein! Text | Bild
Schriftart Segoe Ul
Schriftgrad
Fett

Kursiv

= x

Unterstrichen
Durchgestrichen
Texthervorhebungsfarbe
Textfarbe

Ausrichten Zentriert |E|

I|:|_|_|_I?|E

Schriftart: Klicken Sie hier, um eine neue Schriftart fiir die Beschriftung auszusuchen.
Schriftgrad: Hier kbnnen Sie die Grol3e der Schrift festlegen.

Fett/Kursiv/Unterstrichen/Durchgestrichen: Wahlen Sie die gewlinschte Option aus, um den
entsprechenden Effekt zuzuweisen.

Texthervorhebungsfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Hintergrundfarbe fir
die Beschriftung auszusuchen.

Textfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe flr das Beschriftungsfeld des
Ursprungs auszusuchen.

Ausrichten: Mit dieser Option kénnen Sie die Beschriftung links, mittig oder rechts auf dem Zweig
ausrichten.

Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild

Der Eigenschaften Dialog des Ursprungs enthdlt einen Karteireiter namens 'Bild’, falls ihm ein
'Zweigbild' zugewiesen ist. In diesem Karteireiter kdnnen alle Eigenschaften, die sich auf dieses Bild
beziehen, definiert werden.

Eigenschafien - I X
4| " angemein | Text Bild i
Bildname Konferenz

Pfad C:APr.\Conference.png [ - |
Breite a0

Héhe i

Seitenverhiltnis [v

Sichtbarkeit 100

In Export einbinden [

Bildname: Voreingestellt ist hier der Name der Bilddatei zu sehen. Sie kénnen diesen Bildnamen
aber beliebig andern.

® Beim Export nach HTML, wird dieser Bildname aul3erdem als Alt Meta-Tag fir das Bild in der
HTML-Datei eingetragen. Wird bei der Ansicht im Browser der Mauszeiger ubers Bild beweqt,
erscheint dadurch dieser 'Bildname' als Text auf/neben dem Bild.
Pfad: Zeigt den Pfad des Bildes an. Sie kdnnen hier einen neuen Pfad/einen neuen Dateinamen
eingeben oder mit dem Auswahlbutton arbeiten [, um ein neues Bild auszuwahlen.

Breite: Dieses Feld zeigt die aktuelle Breite des Bildes. Sie kénnen einen anderen Wert eingeben,
um das Bild entsprechend zu skalieren.

Hohe: Dieses Feld zeigt die aktuelle Hohe des Bildes. Sie kdnnen einen anderen Wert eingeben,
um das Bild entsprechend zu skalieren.

Seitenverhéltnis: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie die Option aus, wenn beim
Skalieren das Seitenverhaltnis nicht beibehalten werden, sondern das Bild verzerrt dargestellt
werden soll.
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Um das Bild auf seine urspriingliche Grdl3e zuriickzusetzen und dabei auch das richtige
Seitenverhaltnis anzuzeigen, deaktivieren Sie die Option und aktivieren sie erneut.

Sichtbarkeit: Voreingestellt hat dieses Feld den Wert 100; das bedeutet, dass das Bild zu 100%
sichtbar ist. Durch Eingabe eines niedrigeren Wertes wird dem Bild ein Transparenzeffekt
zugewiesen, wobei der Wert 1 bedeutet, dass das Bild praktisch unsichtbar ist.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Wird sie deaktiviert, wird beim Export der
Map in ein anderes Format (HTML, Word usw.) das Bild nicht mit-exportiert.

Zweig

Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Zweig oder Unterzweig der Map auswahlen, sieht der Eigenschaften Dialog wie
folgt aus:

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text Idee
Filltyp Einfarbig E
Fill Color1 [ ]
Rahrnenfarbe [
Rahrnenstarke 1
Linienfarbe [
Linienstarke 15
Urnrandung v
Urnrandung Filltyp Einfarbig |E|

Urnrandung Fillfarbe 1 gl
Urnrandung Rahmenfarbe |:|
Urnrandung Rahmenstarke 1

Urnrandung Rahmen Abrun &

Umrandung Rahmen Linien: Durchgehend IEI
In Export einbinden v
Aufgabe aktiv v

Text: Hier erscheint der Name (die Beschriftung) des ausgewahlten Zweigs oder Unterzweigs. Sie
kénnen die Beschriftung ersetzen oder editieren. Wenn Sie durch Strg + Enter am Ende der Zeile
einen Zeilenumbruch erzwungen haben (statt des automatischen Zeilenumbruchs), wird hier nur die
erste Zeile angezeigt.

Fulltyp: Wahlen Sie hier den Fulltyp fur die von der Umrandung eingeschlossene Flache des
Ursprungs.

Fullfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fullfarbe auszuwéahlen.

Fallfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wéhlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Fallmodus: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Rahmenfarbe auszuwéhlen.
Rahmenstarke: Diese Option definiert die Starke (Breite) des Rahmens.

Aufgabenname Farbe: (nur Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine andere
Farbe fur den Aufgabennamen rechts des Balkens auszuwahlen.

Aufgabenressourcen Farbe: (nur Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine
andere Farbe fur die Ressourcen rechts des Balkens auszuwéhlen.

Balkenhdhe: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um die H6he des
gewahlten Aufgabenbalkens im Gantt-Diagramm festzulegen.
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Balken ausgeblendet: (nur Gantt- und Zeitleistenansicht) Schalten Sie diese Option ein, um den
Balken der Aufgabe im dem Gantt- bzw. Zeitleistendiagramm auszublenden. Mehr dazu finden Sie
unter "Aufgabenbalken ausblenden" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”.

Linienfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine Farbe fiir die Verbindung des Zweigs zu
seinem Ubergeordneten Zweig auszuwahlen.

Linienstarke: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 5 ein, um die Starke der Verbindung des
Zweigs zu seinem Ubergeordneten Zweig auszuwahlen.

Umrandung: Klicken Sie diese Option an, um dem Zweig und alle zugehdorigen Unterzweigen eine
Umrandung hinzuzufligen.

Die nachsten Optionen sind nur sichtbar, wenn die Umrandung eingeschaltet ist.
Umrandung Fulltyp: Wahlen Sie den Fulltyp fur die von der Umrandung eingeschlossene Fléache.

Umrandung Fillfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fillifarbe
auszuwahlen.

Umrandung Fullfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf
ausgewahlt haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Umrandung Fillmodus: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf
ausgewahlt haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Umrandung Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Farbe fur die Linie
der Umrandung auszusuchen.

Umrandung Rahmenstarke: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 5 ein, um die Grof3e der
Umrandung festzulegen.

Umrandung Rahmen Abrundung: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 50 ein, um zu
bestimmen, wie stark abgerundet wie ecken der Umrandung sein sollen.

Umrandung Rahmen Linienstil: Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um einen Stil fir die Linie
der Umrandung auszusuchen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map
in ein anderes Format (HTML, Word usw.) exportieren, den betreffenden Zweig und alle seine
Unterzweige dabei aber nicht mithehmen wollen.

Aufgabe aktiv: (nur Gantt Projekte) Wird diese Option ausgeschaltet, wird die Aufgabe deaktiviert,
d.h. sie hat keine Auswirkungen mehr auf die Projektplanung. Mehr dazu finden Sie unter
"Deaktivieren einer Aufgabe" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”.

Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Text
Im Karteireiter Text des 'Zweig'-Eigenschaften Dialogs kdnnen Sie alle Eigenschaften &ndern, die
sich auf die Beschriftung des Zweiges beziehen.

Eigenschaften - 0

b4
4| 7 angemein! Text | Bild b
Schriftart Segoe LI |z|
Schriftgrad

Fett

Kursiv

Unterstrichen
Durchgestrichen
Texthervorhebungsfarbe
Textfarbe

Ausrichten Lentriert |z|

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter 'Text' des Ursprungs. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text".

ID_I_I_ITIE
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Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Bild

Der Eigenschaften Dialog eines Zweigs enthalt nur dann den Karteireiter 'Bild', wenn flr ihn ein
'Zweigbild' definiert wurde. In diesem Karteireiter kdnnen Sie alle Eigenschaften definieren, die sich
auf das Bild beziehen.

Eigenschaften - 0 x
4| 7 Angemein | Text' Bild i
Bildnarme Konferenz

Pfad C:APr.\Conference.png [ - |
Ereite a0

Hihe i

Seitenverhiltnis [v

Sichtbarkeit 100

In Export einbinden v

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter 'Bild' des Ursprungs. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild".

Zweigdaten

Eigenschaften der Zweigdaten: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie den Datenblock unterhalb einer bestimmten Zweigbeschriftung der Map (enthalt z.B.
Aufgaben- oder Zeitleisteninformationen sowie kalkulierte Werte), werden im Eigenschaften Dialog
die folgenden Eigenschaften angezeigt.

Eigenschaften
Kl
Filltyp
Fill Colorl
Rahrmenfarbe
Rahrenstirke
Textfarbe
Fett

x
Allgemein ﬂ

Einfarbig

Kursiv
Schriftart
Schriftgrad

iR a1

Anal

]

]

Diese Eigenschaften verhalten sich genau gleich wie die Eigenschaften des Zweigs selbst. Mehr
dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des
Zweigs: Karteireiter Text".

Texteditor-Objekt

Eigenschaften des Texteditor Objekts: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie ein Textobjekt in der Objektliste eines Zweigs anklicken, sieht der Eigenschaften Dialog
wie unten gezeigt aus:

Eigenschaften - 0 x
ﬂ Allgemein ﬂ
Marne Lielsetzung: Entwickeln;

In Export einbinden [

Name: Voreingestellt ist hier der Name 